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 ABSTRAK 
 
Retno Kurnianingsih. K7407200. IMPLEMENTASI IMPROVING LEARNING 
DENGAN METODE DISKUSI DALAM MENINGKATKAN PRESTASI 
BELAJAR MATA PELAJARAN MELAKUKAN PROSEDUR 
ADMINISTASI SISWA KELAS X SMK  SUDIRMAN 1 WONOGIRI 
TAHUN AJARAN 2010/2011. (Penelitian Tindakan Kelas). Skripsi, Wonogiri 
:  Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Sebelas Maret Surakarta, 
Oktober, 2011.  
 
Tujuan penelitian ini adalah untuk mengetahui apakah penerapan model 
pembelajaran implementasi improving learning dengan metode diskusi dapat 
meningkatkan prestasi belajar melakukan prosedur administrasi siswa kelas X AP 
2 SMK Sudirman 1 Wonogiri tahun ajaran 2010/2011. 
Penelitian ini merupakan penelitian tindakan kelas (classroom action 
research) yang dirancang dalam dua siklus dimana tiap siklus terdiri dari 4 kali 
pertemuan dan empat tahap yaitu: (1) tahap perencanaan tindakan, (2) tahap 
pelaksanaan tindakan, (3) tahap observasi dan interpretasi, (4) tahap analisis dan 
refleksi. Penelitian tindakan ini dilakukan dengan menerapkan model 
pembelajaran implementasi improving learning dengan metode diskusi pada 
pembelajaran melakukan prosedur administrasi siswa kelas X AP 2 SMK 
Sudirman 1 Wonogiri Tahun Ajaran 2010/2011. Subyek penelitian ini adalah 
siswa kelas X AP 2 SMK Sudirman 1 Wonogiri yang berjumlah 38 siswa. Obyek 
penelitian pada penelitian tindakan ini adalah berbagai kegiatan yang terjadi di 
dalam kelas selama berlangsungnya proses pembelajaran. Teknik pengumpulan 
data dilakukan dengan observasi, tes, dokumentasi dan wawancara.  
Berdasarkan penelitian yang telah dilakukan, dapat disimpulkan bahwa 
penerapan model pembelajaran implementasi improving learning dengan metode 
diskusi pada pembelajaran melakukan prosedur administrasi secara optimal dapat 
meningkatkan prestasi belajar siswa kelas X AP 2 SMK Sudirman 1 Wonogiri. 
Hal tersebut terefleksi dari beberapa indikator sebagai berikut: (1) Partisipasi 
siswa dalam mengajukan pertanyaan/ide dalam diskusi kelas menunjukkan 
peningkatan, pada siklus I siswa yang sangat aktif  sebanyak 10 siswa dengan 
persentase 26,32%, siswa yang aktif sebanyak 13 siswa dengan persentase 
34,21% dan siswa yang tidak aktif sebanyak 15 siswa dengan persentase 39,47%. 
Pada siklus II meningkat siswa yang sangat aktif  sebanyak 15 siswa dengan 
persentase 39,47%, siswa yang aktif sebanyak 15 siswa dengan persentase 
39,47% dan siswa yang tidak aktif sebanyak 8 siswa dengan persentase 2,05%. (2) 
Partisipasi siswa dalam menjawab pertanyaan dalam diskusi kelas mengalami 
peningkatan, pada siklus I siswa yang sangat aktif  sebanyak 9 siswa dengan 
persentase 23,68%, siswa yang aktif sebanyak 16 siswa dengan persentase 
42,11% dan siswa yang tidak aktif sebanyak 13 siswa dengan persentase 34,21%. 
Pada siklus II meningkat siswa yang sangat aktif  sebanyak 12 siswa dengan 
persentase 31,58%, siswa yang aktif sebanyak 18 siswa dengan persentase 
47,37% dan siswa yang tidak aktif sebanyak 8 siswa dengan persentase 21,05%. 
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sebanyak 11 siswa dengan persentase 28,95%, siswa yang aktif sebanyak 15 siswa 
dengan persentase 39,47% dan siswa yang tidak aktif sebanyak 12 siswa dengan 
persentase 31,58%. Pada siklus II meningkat siswa yang sangat aktif  sebanyak 16 
siswa dengan persentase 42,11%, siswa yang aktif sebanyak 15 siswa dengan 
persentase 39,47% dan siswa yang tidak aktif sebanyak 7 siswa dengan persentase 
18,42%. (4) Adanya peningkatan pencapaian hasil belajar siswa sebanyak 71,05% 
atau 27 siswa pada siklus I menjadi 94,73% atau 36 siswa pada siklus II.  
Peningkatan tersebut terjadi setelah guru melakukan beberapa upaya, antara lain : 
(1) Penerapan model pembelajaran implementasi improving learning dengan 
metode diskusi, (2) Guru membuat rencana pembelajaran terlebih dahulu sebelum 
mengajar sehingga kegiatan belajar mengajar dapat berlangsung terarah dan 
terprogram, (3) Guru melakukan evaluasi setelah pelaksanaan pembelajaran untuk 
meningkatkan prestasi berikutnya. Dengan demikian dapat disimpulkan bahwa 
dengan penerapan model pembelajaran implementasi improving learning dengan 
metode diskusi dapat meningkatkan prestasi belajar siswa baik dari sisi partisipasi 
siswa dalam mengajukan pertanyaan/ide dalam diskusi kelas, partisipasi siswa 
dalam menjawab pertanyaan dalam diskusi kelas,  bekerjasama dalam kelompok 
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ABSTRACT 
Retno Kurnianingsih. K7407200. IMPLEMENTASION IMPROVING 
LEARNING USING DISCUSSION METHOD TO IMPROVE STUDENT 
ABIUTY IN ADMINISTRATION PROSEDURE LESSON STUDENT 
CLASS X SMK SUDIRMAN 1 WONOGIRI 2010 – 2011 (A Classroom  
Action Research). Thesis, Wonogiri: Teacher Training and Education Faculty 
Sebelas Maret University, October 2011.     
  
The purpose of this research is to know what is the implementation of 
improving learning using discussion method can improve the student ability in 
administration procedure lesson student class  X SMK Sudirman 1 Wonogiri 2010 
– 2011. 
This research is a classroom action research that designed into two steps, 
they are (1) planning, (2) action, (3) observation and implementation, (4) analysis 
and reflection. This action research is implemented improving learning using 
discussion method in administration procedure lesson student class  X SMK 
Sudirman 1 Wonogiri 2010 – 2011. The student class X SMK Sudirman 1 
Wonogiri 2010 – 2011. The subject of this research is 38 student of class X SMK 
Sudirman 1 Wonogiri 2010 – 2011. The object of this research is every activities 
during improving learning using discussion method in class X Sudirman 1 
Wonogiri 2010 – 2011. Technique of collecting data takes from observation, test, 
documentation and interview. 
Based on the research can  make condition that implementation of 
improving learning using discussion method can improve the student ability in 
administration procedure lesson student class  X SMK Sudirman 1 Wonogiri. Can 
improve the student ability in administration procedure lesson optimally. That is 
can reflected from some indicator, such as: (1) students participate in ask and give 
idea/ question in discussion. In cycle I 10 students with precentages 26,32%  are 
active and 13 students with precentages 34,21% not active, in cycle II active 
students increase is students is  with precentages 39,47% and 8 students not active 
with precentages 2,05%. (2) Students participate in answer the question in 
discussion is increate too, cycle I very active students 9 students with precentages 
23,68% and active students is 16 students with precentages 42,11% and students 
that not active are 13 students with precentages 34,21%. In cycle II increase 12 
students  with precentages 31,58%, very active and 18 students active with 
precentages 47,37% and 8 students with precentages 21,05% not active. (3) 
cooperation in a cooperative group in cycle I students is very active are 11 
students with precentages 28,95%, active students 15 students with precentages 
39,47% and not active students 12 students with precentages 31,58%. In cycle II 
increase become 16 very active students with precentages 42,11%, 15 students 
active with precentages 39,47% and 7 not students active with precentages 
18,42%. (4) with the improving students achievement 71,05% or 27 students in 
cycle I become 94,73% or 36 students in cycle II. That improving happened after 
teacher do some effect, such as: (a) implementation improving learning mode 
using discussion method, (b) the teacher make lesson plan before give lesson, (3) 
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implemented improving learning using discussion method can improve the 
student ability, student participate to ask idea, answer the question in the class 














































































“Sesungguhnya sesudah kesulitan itu ada kemudahan. Maka apabila kamu telah 
selesai (dari sesuatu urusan) kerjakanlah dengan sungguh-sungguh (urusan) yang 
lain. Dan hanya kepada Tuhanmulah hendaknya kamu berharap” 
(Qs. Insyirah : 6-8) 
 
 
“Melakukan kesalahan dalam hidup bukan saja lebih terhormat, tetapi lebih 
bermanfaat daripada tidak melakukan apa-apa sama sekali” 
(George Bernard Shaw) 
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A. Latar Belakang 
Pendidikan merupakan kebutuhan sepanjang hayat. Setiap manusia 
membutuhkan pendidikan, sampai kapan dan dimanapun ia berada. Pendidikan 
sangat penting artinya, sebab tanpa pendidikan manusia akan sulit berkembang 
dan bahkan akan terbelakang. Dengan demikian pendidikan harus betul – betul 
diarahkan untuk menghasilkan manusia yang berkualitas dan mampu bersaing, di 
samping memiliki budi pekerti yang luhur dan moral yang baik. 
Dengan diberlakukanya Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan (KTSP) di 
sekolah baru-baru ini menuntut siswa untuk bersikap aktif, kreatif dan inovatif 
dalam menanggapi setiap pelajaran yang diajarkan. Setiap siswa harus dapat 
memanfaatkan ilmu yang diperolehnya dalam kehidupan sehari hari, untuk itu 
setiap pelajaran selalu dikaitkan dengan manfaatnya dalam lingkungan sosial 
masyarakat. Sikap aktif, kreatif, dan inovatif terwujud dengan menempatkan 
siswa sebagai subyek pendidikan. Peran guru adalah sebagai fasilitator dan bukan 
sumber utama pembelajaran. Untuk menumbuhkan sikap aktif, kreatif dan 
inovatif dari siswa tidaklah mudah. Fakta yang terjadi adalah guru dianggap 
sumber belajar yang paling benar. Proses pembelajaran yang terjadi 
memposisikan siswa sebagai pendengar ceramah guru. Akibatnya proses belajar 
mengajar cenderung membosankan dan menjadikan siswa malas belajar. Sikap 
anak didik yang pasif tersebut ternyata tidak hanya terjadi pada mata pelajaran 
tertentu saja tetapi pada hampir semua mata pelajaran termasuk materi produktif  
khususnya melakukan prosedur administrasi. Keberhasilan proses kegiatan belajar 
mengajar pada pembelajaran 
Materi produktif  khususnya melakukan prosedur administrasi dapat 
diukur dari keberhasilan siswa yang mengikuti kegiatan tersebut. Keberhasilan itu 
dapat dilihat dari tingkat pemahaman, penguasaan materi serta prestasi belajar 
siswa. Semakin tinggi pemahaman dan penguasaan materi serta prestasi belajar 
maka semakin tinggi pula tingkat keberhasilan pembelajaran. Namun dalam 
kenyataannya dapat dilihat bahwa prestasi belajar melakukan prosedur 
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Dalam pelaksanaan pembelajaran mata pelajaran melakukan prosedur 
administrasi di  SMK I SUDIRMAN kelas X ditemukan beberapa masalah. Dari 
observasi kelas dan refleksi guru, diperoleh kenyataan bahwa siswa lebih suka 
ramai sendiri dan tidak mau jika disuruh untuk maju mengerjakan soal di depan 
kelas. Keaktifan mereka tidak disalurkan dalam hal yang positif dan kesadaran 
siswa untuk belajar masih kurang. Siswa juga lebih suka menerima informasi dari 
guru dan tidak berusaha untuk mengembangkan kemampuannya, salah satunya 
dengan bertanya baik kepada guru ataupun temannya sendiri. Jika proses 
pendidikan tetap seperti itu, maka siswa tidak akan berkembang dan prestasinya 
juga tidak akan bisa meningkat terutama dalam pelajaran melakukan prosedur 
administrasi yang membutuhkan ketelitian dan konsentrasi tinggi. 
Hal ini menggambarkan efektifitas belajar mengajar dalam kelas masih 
rendah. Dalam pengajaran melakukan prosedur administrasi diharapkan siswa 
benar-benar aktif. Sehingga akan berdampak pada ingatan siswa tentang apa yang 
dipelajari akan lebih lama bertahan. Suatu konsep mudah dipahami dan diingat 
oleh siswa bila konsep tersebut disajikan melalui prosedur dan langkah-langkah 
yang tepat, jelas dan menarik. Keaktifan siswa dalam belajar merupakan salah 
satu faktor yang mempengaruhi keberhasilan dalam belajar. Salah satu kegiatan 
pembelajaran yang menekankan berbagai kegiatan tindakan adalah menggunakan 
pendekatan tertentu dalam pembelajaran, karena suatu pendekatan dalam 
pembelajaran pada hakikatnya merupakan cara yang teratur dan terpikir secara 
sempurna untuk mencapai suatu tujuan pengajaran dan untuk memperoleh 
kemampuan dalam meningkatkan prestasi belajar peserta didik. Pendekatan ini 
merupakan peran yang sangat penting untuk menentukan berhasil atau tidaknya 
pembelajaran yang diinginkan. 
Untuk mengantisipasi masalah tersebut yang berkelanjutan maka perlu 
dicarikan formula pembelajaran yang tepat, sehingga dapat meningkatkan prestasi 
belajar siswa. Para guru yang peduli dengan masalah ini terus berusaha menyusun 
dan menerapkan berbagai model yang variasi agar siswa tertarik dan bersemangat 
dalam belajar melakukan prosedur administrasi. Improving learning merupakan 
suatu pembelajaran yang di dalamnya memberikan kesempatan kepada siswa 
untuk lebih aktif belajar dan lebih memberikan kesempatan kepada siswa untuk 
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“mengalami” atau dengan “melakukan”, istilah itu digunakan untuk rangkaian 
pendekatan belajar berdasarkan kegiatan termasuk eksperimen, main peran, 
metode “penemuan” dan diskusi.  
       Dalam pernyataan Samuli Kolari dan Carina Savander-Ranne 
(http://dipusebastian.cgpublisher.com): 
 “According to the constructivist view of learning new knowledge is 
constructed and reconstructed in the mind of the learner.  Learning and 
internalising knowledge demands an active engagement and mental effort of 
learners whereby they build their own knowledge. New knowledge is built 
on the basis of the learner’s prior knowledge and new knowledge must be 
related to the learner’s earlier knowledge. Learners build connections 
between what  they already know and have experienced, and new 
information they perceive and new ideas and experiences.” 
 
Dari pernyatan di atas artinya “Menurut pandangan konstruktivis 
pembelajaran baru pengetahuan dibangun dan direkonstruksi di benak pelajar. 
Belajar dan menginternalisasi pengetahuan menuntut keterlibatan aktif dan usaha 
mental peserta didik dimana mereka membangun pengetahuan mereka sendiri. 
Pengetahuan baru dibangun dari pengetahuan dasar pembelajar dan pengetahuan 
baru  harus dihubungkan dengan pengetahuan awal peserta didik. Pembelajar 
membangun hubungan antara apa yang baru saja mereka ketahui dan yang telah 
dimiliki, dan informasi baru yang mereka terima, ide-ide baru dan pengalaman – 
pengalaman baru”. 
Salah satunya dengan menerapkan Improving Learning dengan 
menggunakan diskusi. Hakikat Improving Learning adalah pembelajaran dengan 
menggunakan penekanan pada proses pembentukan suatu konsep dan 
memberikan kesempatan luas kepada siswa berperan aktif dalam proses tersebut . 
Dengan Improving Learning banyak siswa akhirnya menemukan banyak hal 
menarik yang kita temukan dalam mempelajari melakukan prosedur administrasi, 
sehingga dapat meningkatkan prestasi belajar melakukan prosedur administrasi. 
Improving learning diajukan untuk perbaikan pengajaran, pelatihan dan 
pembelajaran terhadap materi yang telah ditentukan dengan mengembangkan dan 
mendukung pelatihan materi pembelajaran. Jadi dapat disimpulkan improving 
learning merupakan suatu wahana baru untuk melakukan perubahan dalam 
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Seperti yang disampaikan Oleh : Akhmad Zahroni, S.Ag pada POSBA 
Pekan Orientasi Siswa Baru)MA. Darul Qur’an Bengkel Tahun Ajaran 2009/2010 
Persoalan yang kompleks sering kita jumpai dalam kehidupan 
bermasyarakat, karenanya dibutuhkan pemecahan atas dasar kerjasama. 
Dalam hal ini diskusi merupakanjalan yang banyak memberi kemungkinan 
pemecahan terbaik. Selain memberi kesempatan untuk mengembangkan 
ketrampilan memecahkan masalah, juga dalam kehidupan yang demokratis 
kita diajak untuk hidup bermusyawarah, mencari keputusan-keputusan atas 
dasar persetujuan bersama. Bagi anak-anak, latihan untuk peranan peserta 
dalam kehidupan di masyarakat. 
 
Hasil belajar yang diharapkan dengan adanya tipe diskusi yaitu diharapkan 
agar segenap individu membandingkan persepsinya yang mungkin berbeda–beda, 
membandingkan interprestasi dan informasi yang diperoleh oleh siswa. Dengan 
demikian masing-masing individu dapat saling memperbaiki pengertian, persepsi, 
informasi, interprestasi sehingga dapat dihindarkan dari kekeliruan.  
Jadi dapat disimpulkan improving learning merupakan suatu wahana 
baru untuk melakukan perubahan dalam pembelajaran dan tentunya menjadikan 
pembelajaran semakin baik dan bermutu. Dengan demikian berdasarkan 
pernyataan-pernyataan di atas jelas bahwa improving learning dengan metode 
diskusi merupakan faktor-faktor yang sangat berhubungan dengan prestasi belajar 
siswa. Berkenaan dengan hal di atas menarik minat penulis untuk mengadakan 
penelitian tentang “Implementasi Improving Learning Dengan Metode 
Diskusi Dalam Meningkatkan Prestasi Belajar Mata Pelajaran Melakukan 
Prosedur Administasi Siswa Kelas X SMK 1 Sudirman Wonogiri Tahun 
Ajaran 2010/2011” 
B. Perumusan Masalah 
Berdasarkan latar belakang tersebut di atas, maka permasalahan yang 
dicari jawabanya melalui penelitian ini dirumuskan sebagai berikut: 
1. Apakah implementasi improving learning melalui metode diskusi dapat 
meningkatkan keaktifan siswa dalam pembelajaran melakukan prosedur 
administrasi? 
2. Apakah implementasi improving learning melalui tipe diskusi kelompok 
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C. Tujuan Penelitian 
Tujuan yang ingin dicapai dalam penelitian ini berdasarkan latar 
belakang dan perumusan masalah adalah sebagai berikut: 
1. Menganalisis dan menguji peningkatan keaktifan siswa melalui Improving 
Learning melalui metode diskusi. 
2. Menganalisis dan menguji peningkatan hasil belajar siswa selama proses 
Improving Learning melalui tipe diskusi dalam 2 rangkaian siklus penelitian. 
 
D. Manfaat Penelitian 
Manfaat yang diharapkan dari penelitian ini adalah : 
1. Dilihat dari segi teoritis. 
a. Hasil penelitian ini diharapkan dapat bermanfaat bagi dunia 
pendidikan sebagai salah satu alternatif untuk meningkatkan prestasi 
siswa dalam pembelajaran melakukan prosedur administrasi.  
b. Sebagai referensi untuk penelitian-penelitian yang sejenis.  
c. Menambah bahan untuk bagian perpustakaan Fakultas Keguruan dan 
Ilmu Pendidikan jurusan Pendidikan Ekonomi, Bidang Keahlian 
Khusus Pendidikan Administrasi Perkantoran 
2. Dilihat dari segi praktis  
a. Bagi peneliti, dapat memperoleh pengalaman langsung dalam 
menerapkan pembelajaran melakukan prosedur administrasi melalui 
improving learning.  
b. Sebagai  syarat untuk memperoleh gelar kesarjanaan Strata 1 (S1) 
pendidikan Fakulatas Keguruan dan Ilmu Pendidikan, Universitas 
Sebelas Maret Surakarta. 
c. Bagi guru, dapat digunakan sebagai bahan masukan khususnya bagi 
guru kelas X tentang suatu alternatif pembelajaran melakukan 
prosedur administrasi untuk meningkatkan prestasi belajar dengan 
menggunakan pendekatan improving learning.  
d. Bagi siswa, diharapkan dapat memperoleh pengalaman langsung 
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BAB II 
LANDASAN TEORI DAN PENGAJUAN HIPOTESIS 
 
A. Tinjauan Pustaka 
Dalam penelitian ini teori yang penulis kemukakan sebagai teori 
pendukung adalah : 
1. Tinjauan Tentang Belajar 
a. Pengertian Belajar 
Belajar merupakan suatu proses tindakan atau perilaku yang 
berlangsung terus menerus. Belajar dilakukan guna mendapatkan 
pengetahuan, pengalaman dan keterampilan dari sesuatu yang dipelajari. 
Kegiatan belajar biasanya terjadi pada individu. Belajar merupakan suatu 
proses tindakan atau perilaku yang berlangsung terus yang sedang 
mengenyam pendidikan di sekolah atau lembaga pendidikan informal. Banyak 
para pakar ilmu pendidikan yang memberikan pengertian tentang belajar.   
Menurut Muhibbin Syah (2005: 63) “Belajar adalah kegiatan yang 
berproses dan merupakan unsur yang sangat fenomenal dalam penyelengaraan 
setiap jenis dan jenjang pendidikan”. Sedangkan menurut WS Winkel (1996: 
53) “Belajar adalah suatu aktifitas mental atau fisik yang berlangsung dalam 
interaksi aktif dengan lingkungan yang menghasilkan perubahan dalam 
pemahaman-pemahaman, ketrampilan- ketrampilan dan nilai sikap”. Senada 
dengan pernyataan yang diungkapakan oleh Lester D. Crow dan Alice Crow 
dalam Roestiyah (1998:15), “Belajar adalah perubahan individu dalam 
kebiasaan, pengetahuan sikap, dikatakan bahwa seseorang ,mengalami proses 
belajar kalau ada perubahan dari tidak tahu menjadi tahu dalam menguasai 
ilmu pengetahuan. 
Berdasar  ketiga pendapat tersebut penulis berpendapat bahwa 
belajar merupakan suatu proses usaha untuk terjadinya perubahan tingkah laku 
pada diri siswa dimana perubahan tingkah laku itu terjadi karena interaksi 
siswa dengan lingkungan. Dalam hal ini keberhasilan proses belajar 
dipengaruhi oleh beberapa faktor. Faktor-faktor tersebut berinteraksi satu 
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b. Faktor – faktor  yang Mempengaruhi Belajar 
Belajar sebagai suatu proses atau aktifitas dipengaruhi oleh beberapa 
faktor. Keberhasilan dalam proses belajar menurut Muhibbin Syah (2005: 
144) dipengaruhi oleh tiga faktor yaitu : 
1) Faktor Internal (faktor dari dalam siswa), yakni keadaan atau kondisi 
jasmani dan rohani siswa. 
2) Faktor Eksternal (faktor dari luar siswa), yakni kondisi lingkungan di 
sekitar siswa 
3) Faktor pendekatan belajar (Approach to learning), yakni jenis upaya 
belajar siswa yang meliputi sterategi dan metode yang digunakan siswa 
untuk melakukan kegiatan pembelajaran materi - materi pelajaran. 
 
Faktor-faktor di atas dalam banyak hal sering saling berkaitan dan 
mempengaruhi satu sama lain. Guna memperjelas faktor-faktor tersebut akan 
dijelaskan sebagai berikut: 
1) Faktor Internal Siswa 
Faktor yang berasal dari dalam diri siswa sendiri meliputi dua aspek, 
yakni: aspek Fisiologis (yang bersifat jasmani) dan aspek Psikologis (yang 
bersifat rohani). 
a) Aspek Fisiologis 
Kondisi umum jasmani yang menandai tingkat kebugaran organ- 
organ tubuh dapat mempengaruhi semangat dan intensitas siswa dalam 
mengikuti pelajaran. Kondisi tubuh yang lemah dan letih dapat 
menurunkan konsentrasi siswa dalam menerima pelajaran sehingga 
materi yang dipelajari kurang atau tidak berbekas. Kondisi siswa seperti 
tingkat kesehatan, indera pendengaran dan indera penglihatan juga 
sangat mempengaruhi kemampuan siswa dalam menyerap informasi dan 
pengetahuan yang disajikan di kelas. 
b) Aspek Psikologis 
Banyak faktor yang termasuk dalam aspek psikologis yang dapat 
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Aspek ini lebih cenderung kearah mental atau rohani siswa yang 
meliputi: 
b.1. Tingkat Kecerdasan Siswa 
Faktor kecerdasan atau intelegensi sangat berpengaruh terhadap 
keberhasilan dalam belajar. Dalam kenyataan di masyarakat, 
menunjukan bahwa anak mempunyai tingkatan intelegensi yang 
berbeda - beda meskipun umur mereka sama.  
b.2. Sikap Siswa 
Sikap adalah gejala interaksi yang berdimensi afektif berupa 
kecendrungan untuk bereaksi atau merespon dengan cara yang relatif 
tetap terhadap obyek baik secara positif maupun negatif. Sikap 
positif siswa yang ditunjukan kepada pendidik dan mata pelajaran 
merupakan pertanda awal yang baik bagi proses belajar siswa. 
Sebaliknya sikap negatif siswa terhadap pendidik dan mata pelajaran 
dapat menimbulkan kesulitan belajar, sehingga prestasi belajar yang 
diperoleh tidak memuaskan. 
b.3.  Bakat Siswa 
Secara umum bakat adalah kemampuan potensial yang dimiliki 
seseorang untuk mencapai keberhasilan pada masa yang akan datang 
tanpa banyak bergantung pada upaya pendidikan dan latihan. Bakat 
dapat mempengaruhi tinggi rendahnya prestasi belajar. Oleh karena 
pemaksaan kehendak terhadap seorang siswa, dan juga 
ketidaksadaran siswa terhadap bakat sendiri sehingga ia memilih 
jurusan keahlian tertentu yang sebenarnya bukan bakatnya akan 
berpengaruh buruk terhadap prestasi belajarnya. 
b.4.  Minat Siswa 
Berhasilnya proses belajar dengan ditandainya kemampuan 
penguasaan suatu pelajaran atau keterampilan memerlukan minat 
yang timbul pada diri siswa. Minat berarti kecenderungan atau 
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menarik minat dari siswa sehingga ada kegiatan untuk maju, 
pendidikan dalam kaitan ini sebaiknya berusaha membangkitkan 
minat siswa untuk menguasai pengetahuan. 
b.5.  Motivasi Siswa 
Motivasi merupakan pendorong bagi seseorang untuk 
melakukan sesuatu. Seseorang bersedia untuk mempelajari sesuatu 
disebabkan ia tahu akan mendapatkan kecakapan atau kemampuan 
baru yang sangat bermanfaat. Motivasi dapat diperoleh siswa dari 
luar individunya.  
2) Faktor Eksternal Siswa 
Faktor eksternal merupakan faktor yang berasal dari luar diri siswa, 
faktor ini dibagi menjadi dua macam yaitu faktor lingkungan sosial dan 
faktor lingkungan non sosial. Untuk memperjelas tentang faktor-faktor 
tersebut akan dijelaskan lebih lanjut di bawah ini: 
a. Lingkungan Sosial  
Lingkungan sosial merupakan lingkungan dimana terjadi 
hubungan antara sesama yang terbagi dua. Lingkungan sekolah terdiri 
dari dua grup, para staf administrasi, dan para siswa yang lain. 
Lingkungan masyarakat dan keluarga. Kondisi masyarakat di 
lingkungan kumuh yang serba kekurangan dan anak-anak penganguran 
misalnya akan sangat mempengaruhi aktivitas belajar siswa, mereka 
akan kesulitan ketika memerlukan teman untuk berdiskusi atau belajar. 
b. Lingkungan Non Sosial 
Faktor-faktor yang termasuk lingkungan non sosial yaitu gedung 
sekolah dan letaknya, tempat tingal siswa, letak alat-alat belajar, 
keadaan cuaca dan waktu belajar yang digunakan siswa. Waktu yang 
lama bukanlah jaminan prestasi belajar yang dihasilkan akan maksimal. 
Sebab bukan waktu yang penting dalam belajar melainkan kesiapan 
memori siswa dalam menyerap, mengelola dan menyimpan item-item 
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3) Faktor Pendekatan Belajar 
Faktor pendekatan belajar juga berpengaruh terhadap taraf 
keberhasilan proses belajar siswa. Pendekatan belajar adalah segala cara 
atau strategi yang digunakan siswa dalam menunjang efektivitas dan 
efisiensi proses pembelajaran materi tertentu. Strategi dalam hal ini berarti 
seperangkat langkah operasional yang direkayasa sedemikian rupa untuk 
memecahkan masalah atau mencapai tujuan tertentu.  
c. Pelaksanaan Pembelajaran di Sekolah Menengah Kejuruan 
Depertemen Pendidikan Nasional (2006 : 2), mengacu pada Peraturan 
Pemerintah Nomor 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan 
(SPN), pasal 19, dinyatakan bahwa:  
1. Proses pembelajaran pada satuan pendidikan diselenggarakan secara 
interaktif, inspiratif, menyenangkan, menantang, memotivasi peserta 
didik untuk berpartisipasi aktif, serta memberikan ruang yang cukup 
bagi prakarsa, kreativitas, dan kemandirian sesuai dengan bakat, minat 
dan perkembangan fisik serta psikologis peserta didik. 
2. Selain ketentuan sebagaimana dimaksud pada ayat (1), dalam proses 
pembelajaran pendidik memberikan keteladanan. 
3. Setiap satuan pendidikan melakukan perencanaan proses pembelajaran, 
pelaksanaan proses pembelajaran, penilaian hasil pembelajaran dan 
pengawasan proses pembelajaran untuk terlaksananya proses 
pembelajaran yang efektif dan efisien. 
 
Dipertegas dengan Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik 
Indonesia Nomor 41 tahun 2007 tentang Standar Proses bahwa standar 
proses untuk satuan pendidikan dasar dan menengah mencakup perencanaan 
proses pembelajaran, pelaksanaan proses pembelajaran, penilaian hasil 
pembelajaran dan pengawasan proses pembelajaran. Pembelajaran adalah 
proses interaksi peserta didik dengan guru dan sumber belajar pada suatu 
lingkungan belajar. Proses pembelajaran untuk setiap mata pelajaran harus 
fleksibel, bervariasi dan memenuhi standar. Pelaksanaan proses 
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1. Kegiatan Pendahuluan 
Pendahuluan merupakan kegiatan awal dalam suatu pertemuan 
pembelajaran yang ditujukan untuk membangkitkan motivasi dan 
memfokuskan perhatian peserta didik untuk berpartisipasi aktif dalam 
proses pembelajaran. Dalam kegiatan pendahuluan guru; 
a. menyiapkan peserta didik secara psikis dan fisik untuk mengikuti 
proses pembelajaran. 
b. mengkondisikan peserta didik tentang apa yang akan dipelajari, 
bagaimana mempelajarinya dan apa yang akan didapatkan sebagai 
hasil belajar yang akan mereka ikuti. 
2. Kegiatan Inti  
Kegiatan ini merupakan proses pembelajaran untuk mencapai 
kompetensi dasar yang dilakukan secara interaktif, inspiratif, 
menyenangkan, menantang memotivasi peserta didik untuk 
berpartisipasi aktif serta memberikan ruang yang cukup bagi prakarsa, 
kreativitas, dan kemandirian sesuai dengan bakat, minat dan 
perkembangan fisik serta psikologis peserta didik.  
Dalam kegiatan inti pelaksanaan pembelajaran menggunakan metode 
yang disesuaikan dengan karakteristik peserta didik dan materi 
pembelajaran, yang dapat meliputi proses eksplorasi, elaborasi dan 
konfirmasi. 
a. Eksplorasi 
Kegiatan eksplorasi dimaksudkan untuk mencari informasi yang 
luas dan mendalam berdasarkan pengalaman peserta didik tentang 
materi yang akan dipelajari. Dalam eksplorasi guru; 
1) Melibatkan peserta didik dengan menerapkan prinsip alam 
ambang guru dan belajar dari aneka sumber 
2) Menggunakan berbagai metode dan media pembelajaran serta 
sumber belajar lain yang relevan 
3) Memfasilitasi terjadinya interaksi antar peserta didik, peserta 
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4) Melibatkan peserta didik secara aktif dalam setiap kegiatan 
pembelajaran. 
5) Memfasilitasi peserta didik melakukan percobaan di 
laboratorium, studio atau lapangan. 
b. Elaborasi 
Pada kegiatan elaborasi, guru; 
1) Membiasakan peserta didik dalam membaca dan menulis 
melalui tugas-tugas tertentu yang bermakna 
2) Memfasilitasi peserta didik melalui pemberian tugas, diskusi, 
dan lain-lain untuk memunculkan gagasan baru baik secara 
lisan maupun tertulis 
3) Memberi kesempatan untuk berpikir, menganalisis, 
menyelesaikan masalah, dan bertindak tanpa rasa takut 
4) memfasilitasi peserta didik dalam pembelajaran kooperatif 
dan kolaboratif 
5) Memfasilitasi peserta didik berkompetisi secara sehat untuk 
meningkatkan prestasi belajar 
6) Memfasilitasi peserta didik membuat laporan eksplorasi yang 
dilakukan baik lisan maupun tulisan, secara individu atau 
kelompok 
7) Memfasilitasi peserta didik melakukan pameran, turnamen, 
festival, atau cara-cara lain yang efektif terhadap produk yang 
dihasilkan 
8) Memfasilitasi peserta didik melakukan kegiatan yang 
menumbuhkan rasa bangga dan percaya diri 
c. Konfirmasi 
Kegiatan konfirmasi adalah memberikan konfirmasi terhadap 
hasil eksplorasi dan elaborasi peserta didik melalui berbagai 
metoda. Guru perlu: 
1) Memberikan umpan balik positif dan penguatan dalam bentuk 
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2) Memfasilitasi peserta didik melakukan refleksi untuk 
memperoleh pengalaman belajar yang telah dilakukan 
3) Memfasilitasi peserta didik untuk memperoleh pengalaman 
yang bermakna dalam mencapai kompetensi dasar 
Dalam hal ini guru: 
1) Berfungsi sebagai narasumber dan fasilitator dalam menjawab 
pertanyaan peserta didik yang menghadapi kesulitan, dengan 
menggunakan bahasa yang baku dan benar 
2) Membantu menyelesaikan masalah 
3) Memberi acuan agar peserta didik dapat melakukan 
pengecekan hasil eksplorasi 
4) Memberi informasi untuk bereksplorasi lebih lanjut 
5) Memberi motivasi kepada peserta untuk bereksplorasi lebih 
lanjut 
3. Penutup 
Penutup merupakan kegiatan yang dilakukan untuk mengakhiri 
aktivitas pembelajaran yang dapat dilakukan dalam bentuk: 
a. Bersama-sama dengan peserta didik dan atau sendiri membuat 
rangkuman/kesimpulan pelajaran 
b. Melakukan penilaian dan atau refleksi terhadap kegiatan yang telah 
dilakukan 
c. Memberikan umpan balik terhadap proses dan hasil pembelajaran 
d. Merencanakan kegiatan tindak lanjut dalam bentuk pembelajaran 
remedial atau pengayaan, layanan konseling dan atau memberikan 
tugas individu maupun kelompok sesuai dengan hasil belajar 
peserta didik 
e. Menyampaikan pembelajaran tahap berikutnya 
 
2. Tinjauan Tentang Improving Learning 
Pendekatan secara umum memiliki arti yang sangat kompleks. Menurut 
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a. Pendekatan belajar mengajar merupakan suatu konsep atau prosedur 
yang digunakan dalam membahas suatu bahan pelajaran untuk 
mencapai tujuan belajar mengajar. 
b. Pendekatan dalam belajar mengajar pada dasarnya adalah melakukan 
proses belajar mengajar yang menekankan pentingnya belajar melalui 
prosesmengalami untuk memperoleh pemahaman”.  
 
Depertemen Pendidikan Nasional (2006 : 2), Kecerdasan peserta didik 
dalam belajar didasari beberapa jenis kecerdasan yang ada, yang dikenal dengan 
multi kecerdasan. Seorang guru perlu memahami berbagai jenis kecerdasan 
peserta didik, agar dapat menerapkan strategi pembelajaran yang bervariasi dalam 
menjembatani proses belajar peserta didik antara lain sebagai berikut: 
a. Kecerdasan Linguistik (Linguistic Intelligence) 
b. Kecerdasan Logika Matematika (Logical Mathematic   Intelligence) 
c. Kecerdasan Spasial (Spatial Intelligence) 
d. Kecerdasan Kinestetik Tubuh (Bodily Kinesthetic Intelligence) 
e. Kecerdasan Musik (Musical Intelligence) 
f. Kecerdasan Interpersonal (Interpersonal Intelligence) 
g. Kecerdasan Intrapersonal (Intrapersonal Intelligence) 
h. Kecerdasan Natural  (Naturalistic Intelligence) 
 
Dari pernyataan diatas dapat dijelaskan sebagai berikut: 
a. Kecerdasan Linguistik (Linguistic Intelligence) 
Kecerdasan Linguistik merupakan kemampuan berpikir dalam bentuk 
kata-kata dan penggunaan bahasa untuk mengekspresikan dan memberi 
makna yang kompleks. Biasanya kecerdasan ini dimiliki oleh para pengarang, 
penyair, jurnalis, pembicara, dan penyiar berita. Beberapa karakteristik yang 
ada pada orang yang memiliki kecenderungan kecerdasan bahasa antara lain 
adalah : 
1) Mendengarkan dan merespon setiap suara dan berbagai ungkapan kata 
2) Menirukan suara, bahasa, membaca dan menulis 
3) Belajar melalui menyimak, membaca dan menulis serta diskusi 
4) Menyimak secara efektif, memahami, menguraikan, menafsirkan dan 
mengingat apa yang diucapkan 
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6) Berbicara secara efektif kepada beragam pendengar, beragam tujuan, dan 
mengetahui cara berbicara secara sederhana, fasih, dan bergairah 
7) Menulis secara efektif, memahami dan menerapkan aturan-aturan tata 
bahasa, ejaan, tanda baca dan kosa kata yang efektif 
8) Memperlihatkan kemampuan untuk mempelajari bahasa lainnya 
9) Menggunakan keterampilan menyimak, berbicara, menulis dan 
membaca 
Kelas pada setiap pelajaran harus berupa lingkungan yang kaya akan 
bahasa tempat peserta didik berbicara, berdiskusi dan menjelaskan dan yang 
paling penting adalah mendorong rasa ingin tahunya.  
Pembentukan lingkungan pembelajaran Verbal-Linguistik : 
1) Kondisikan peserta didik untuk menceritakan suatu kisah atau suatu 
masalah yang terkait dengan materi pelajaran 
2) Memberi kesempatan peserta didik untuk memimpin suatu diskusi atau 
debat 
3) Menugaskan peserta didik untuk membuat sebuah artikel 
4) Memberi kesempatan kepada peserta didik untuk menghubungkan suatu 
artikel/cerita dengan realita atau materi pelajaran 
5) Menugaskan peserta didik untuk mempresentasikan sesuatu pokok 
bahasan 
6) Mengkondisikan kegiatan ”talk show” dalam suatu program/materi 
7) Menyusun suatu laporan/ resume/kajian pada suatu topik/ materi yang 
relevan. 
b.  Kecerdasan Logika Matematika (Logical Mathematic   Intelligence) 
Merupakan kemampuan dalam menghitung, mengukur dan 
mempertimbangkan proposisi dan hipotesis, serta menyelesaikan operasi-
operasi matematika. Kecerdasan matamatika biasanya dimiliki oleh para 
ilmuwan, ahli matematika, akuntan, insinyur, dan pemrogram komputer.  
Beberapa karakteristik orang yang memiliki kecenderungan 
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1) Merasakan berbagai tujuan dan fungsi mereka dalam lingkungannya 
2) Mengenal konsep-konsep yang bersifat kuantitatif, waktu dan hubungan 
sebab akibat 
3) Menggunakan simbol-simbol abstrak untuk menunjukkan realita 
4) Menunjukkan keterampilan memecahkan masalah secara logis 
5) Memahami pola-pola dan hubungan-hubungan 
6) Mengajukan dan menguji hipotesis 
7) Menggunakan bermacam-macam keterampilan matematis, seperti 
memperkirakan, perhitungan logaritma, menafsirkan statistik, dan 
informasi visual dalam bentuk grafik 
8) Berpikir secara sistematis dengan mengumpulkan bukti, membuat 
hipotesis dan merumuskan berbagai model 
9) Mengungkapkan ketertarikan dalam karir, seperti akuntansi, teknologi 
informasi, mesin dan ilmu kimia 
Lingkungan belajar diupayakan berupa menu-menu yang terkait 
dengan logika matematis, antara lain: 
1) Menerjemahkan suatu pokok bahasan ke dalam rumus matematika 
2) Merencanakan dan memimpin suatu eksperimen 
3) Menggunakan diagram venn untuk menjelaskan 
4) Menggunakan analogi untuk menjelaskan 
5) Mengkategorikan fakta-fakta 
6) Merancang suatu simbol atau kode. 
c. Kecerdasan Spasial (Spatial Intelligence) 
Kemampuan membangkitkan kapasitas untuk berpikir dalam tiga 
dimensi seperti yang dilakukan pelaut, pilot, pemahat, pelukis, dan arsitek. 
Kecerdasan ini memungkinkan seseorang merasakan bayangan eksternal dan 
internal, melukiskan kembali, mengubah dan memodifikasi bayangan dan 
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Beberapa karakteristik orang yang memiliki kecenderungan 
kecerdasan spasial antara lain adalah : 
1) Belajar dengan melihat dan mengamati 
2) Mengarahkan dirinya pada benda-benda secara efektif dalam ruangan 
3) Merasakan dan menghasilkan sebuah bayangan mental, berpikir dalam 
gambar dan memvisualisasikan detail 
4) Membaca grafik, bagan, peta, dan diagram visual 
5) Menikmati gambar-gambar tak beraturan, lukisan, ukiran atau obyek 
repro lain dalam bentuk yang dapat dilihat 
6) Menikmati bentukan hasil tiga dimensi, seperti obyek origami, 
jembatan tiruan dan maket 
7) Cakap mendesain secara abstrak 
8) Menciptakan bentuk baru dari media visual spasial 
Lingkungan belajar diupayakan berupa menu-menu yang terkait 
dengan kecerdasan spasial, antara lain: 
1) Menciptakan sebuah pertunjukkan 
2) Merancang sebuah poster, buletin, dan sejenisnya 
3) Menggunakan suatu sistem memori untuk mempelajari 
4) Menciptakan suatu karya 
5) Membuat variasi bentuk dan ukuran dari suatu objek 
6) Membuat suatu ilustrasi, sketsa, denah dari suatu obyek 
7) Menggunakan proyeksi untuk mengajar 
d. Kecerdasan Kinestetik Tubuh (Bodily Kinesthetic Intelligence) 
Kemampuan seseorang untuk menggerakkan suatu obyek dan 
keterampilan-keterampilan fisik yang halus. Kemampuan atau kecerdasan ini 
dimiliki oleh para atlit, penari, ahli bedah, dan seniman. 
Beberapa karakteristik orang yang memiliki kecenderungan 
kecerdasan kinestetik antara lain adalah : 
1) Menjelajahi lingkungan dan sasaran melalui sentuhan dan gerakan 
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3) Belajar dengan lebih baik, jika terlibat langsung dan berpartisipasi 
4) Menikmati secara konkrit dalam mempelajari pengalaman-
pengalaman,seperti perjalanan ke alam bebas, berpartisipasi dalam 
bermain peran dan permainan ketangkasan 
5) Menunjukkan keterampilan atau mendemonstrasikan keahlian dalam 
bidangnya 
Lingkungan belajar diupayakan berupa menu-menu yang terkait 
dengan kinestetik, antara lain: 
1) Bermain peran atau menirukan 
2) Menciptakan suatu gerakan atau rangkaian gerakan untuk menjelaskan 
3) Menciptakan suatu model 
4) Merancang suatu produk 
5) Merencanakan dan menghadiri suatu perjalanan lapangan 
6) Membuat suatu permainan atau sejenisnya 
e. Kecerdasan Musik (Musical Intelligence) 
Merupakan kecerdasan yang memiliki sensitivitas pada pola titian 
nada, melodi, ritme, dan nada seperti yang dimiliki oleh komposer, musisi, 
kritikus, dan pembuat alat musik, atau seorang pendengar yang sensitif. 
Beberapa karakteristik orang yang memiliki kecenderungan 
kecerdasan musikal antara lain adalah : 
1) Mendengar dan merespon dengan ketertarikan terhadap berbagai bunyi 
2) Menikmati dan mencari kesempatan untuk mendengarkan musik atau 
suara-suara alam pada suasana belajar 
3) Merespon terhadap musik secara kinestetik 
4) Mengenali dan mendiskusikan berbagai gaya musik, aliran dan variasi 
budaya 
5) Mengoleksi musik dan informasi mengenai musik dalam berbagai 
bentuk 
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7) Mengembangkan referensi kerangka berpikir pribadi untuk 
mendengarkan musik 
8) Mengembangkan improvisasi dan bermain dengan suara/bunyi 
Lingkungan belajar diupayakan berupa menu yang terkait dengan 
kecerdasan musikal, antara lain: 
1) Meyajikan suatu pertunjukkan dengan iringan musik yang tepat 
2) Menyanyikan sebuah kritikan atau lagu 
3) Menyajikan kelas musik dalam waktu singkat pada suatu materi/pokok 
bahasan 
4) Menggunakan musik untuk mempertinggi semangat belajar 
5) Menuliskan suatu lirik lagu untuk suatu pokok bahasan/materi 
f. Kecerdasan Interpersonal (Interpersonal Intelligence) 
Merupakan kemampuan untuk memahami dan berinteraksi dengan 
orang lain secera efektif, seperti yang dimiliki oleh guru, pekerja sosial, artis 
atau politisi yang sukses.  
Beberapa karakteristik orang yang memiliki kecenderungan kecerdasan 
interpersonal antara lain adalah : 
1) Terikat dengan dan berinteraksi dengan orang lain 
2) Membentuk dan menjaga hubungan sosial 
3) Mengetahui dan menggunakan cara-cara yang beragam dalam 
berhubungan dengan orang lain 
4) Merasakan perasaan, pikiran, motivasi, tingkah laku dan gaya hidup 
orang lain 
5) Berpartisipasi dalam kegiatan kolaboratif dan menerima bermacam 
peran yang perlu dilaksanakan 
6) Mempengaruhi pendapat dan perbuatan orang lain 
7) Memahami dan berkomunikasi secara efektif, baik secara verbal 
maupun non verbal 
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9) Mempelajari keterampilan yang berhubungan dengan penengah 
sengketa 
10) Tertarik pada karir yang berorientasi interpersonal, seperti mengajar, 
pekerjaan sosial dan konseling 
Lingkungan belajar diupayakan berupa menu-menu yang terkait dengan 
kecerdasan interpersonal, antara lain: 
1) Memimpin suatu rapat 
2) Bersama seorang rekan menggunakan penyelesaian masalah berat 
3) Bermain peranan dengan berbagai perspektif 
4) Mengatur dan ikut serta dalam sebuah kelompok 
5) Mengajarkan orang lain tentang suatu hal 
6) Berlatih memberi dan menerima umpan balik 
7) Menciptakan suatu sistem /prosedur dari suatu kegiatan 
g. Kecerdasan Intrapersonal (Intrapersonal Intelligence) 
Merupakan kemampuan untuk membuat persepsi yang akurat 
tentang diri sendiri dan menggunakan pengetahuannya untuk merencanakan 
dan mengarahkan kehidupan seseorang, seperti yang dimiliki oleh ahli agama, 
ahli psikologi dan ahli filsafat. 
Beberapa karakteristik orang yang memiliki kecenderungan 
kecerdasan intrapersonal antara lain adalah : 
1) Sadar akan wilayah emosinya 
2) Menemukan cara-cara dan jalan keluar untuk mengekpresikan 
perasaan dan pemikirannya 
3) Mengembangkan model diri yang akurat 
4) Termotivasi untuk mengidentifikasi dan memperjuangkan tujuannya 
5) Membangun dan hidup dalam suatu sistem nilai etika (agama) 
6) Bekerja mandiri 
7) Mengatur secara kontinyu pembelajaran dan perkembangan tujuan 
personalnya 
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9) Berusaha untuk mengaktualisasikan diri 
10) Memberdayakan orang lain (memiliki tanggung jawab kemanusiaan) 
Lingkungan belajar diupayakan berupa menu-menu yang terkait 
dengan kecerdasan intrapersonal, antara lain: 
1) Menggambarkan bahwa kemampuan yang dimilikinya dapat membantu 
menuju kesuksesan 
2) Merangkai dan mengejar suatu tujuan 
3) Menggambarkan perasaannya tentang sesuatu 
4) Menggunakan acuan belajar 
5) Membuat suatu jurnal 
6) Menerima umpan balik dari orang lain 
7) Mengomentari atau menilai hasil pekerjaannya 
h. Kecerdasan Natural  (Naturalistic Intelligence) 
Merupakan kemampuan untuk melakukan sesuatu yang terkait 
dengan lingkungan alam dan merupakan kecerdasan kedelapan dari 
kecerdasan yang tidak termasuk teori asli Multiple Intelligences dari Gardner. 
Kecerdasan ini terkait dengan sensitifitas terhadap alam dan faktor 
lingkungan, misalnya mudah berinteraksi dengan hewan, mampu 
memprediksi terjadinya perubahan alam, mudah mengenali berbagai spesies 
hewan maupun tumbuhan. Kecerdasan ini akan lebih mudah diwujudkan 
melalui pengumpulan dan penganalisaan suatu subjek yang berhubungan 
dengan alam. 
Berdasarkan teori di atas improving learning merupakan factor belajar 
dilihat dari sisi faktor pendekatan belajar (Approach to learning) yang pertama 
kali dikembangkan oleh Derek Glover, beliau orang Amerika. Metode ini 
dikembangkan di Indonesia bertujuan untuk membuat proses pembelajaran 
menjadi efisien, efektif dan menyenangkan atau dalam masyarakat sering dikenal 
dengan pembelajaran yang lebih aktif. Improving lebih menekankan pada hasil 
yang dicapai, bukan metode yang digunakan akan tetapi cenderung didasarkan 
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pembelajaran yang memberikan kesempatan kepada siswa untuk lebih aktif dan 
lebih memberikan kesempatan kepada siswa untuk berkomunikasi. 
Improving lebih menekankan pada hasil yang dicapai, bukan metode yang 
digunakan. Selain itu Improving Learning cenderung didasarkanpada keaktifan 
siswa. Jadi Improving Learning adalah model perbaikan pembelajaran yang 
memberikan kesempatan kepada siswa untuk lebih aktif dan lebih memberikan 
kesempatan kepada siswa untuk berkomunikasi. Teori belajar Improve 
memandang anak sebagai makhluk yang aktif dalam mengkonstruksi ilmu 
pengetahuan melalui interaksi dengan lingkungan.guru yang dipandang sebagai 
fasilitator dalam proses pembelajaran, sebaiknya mengetahui tingkat kesiapan 
anak untuk menerima pelajaran, termasuk memilih metode yang tepat dan sesuai 
dengan tahap perkembangan anak. 
Improving learning merupakan suatu pembelajaran yang di dalamnya 
memberikan kesempatan kepada siswa untuk lebih aktif belajar dan lebih 
memberikan kesempatan kepada siswa untuk berkomunikasi melakukan prosedur 
administrasi. Sifat pembelajarannya dengan “mengalami” atau dengan 
“melakukan”, istilah itu digunakan untuk rangkaian pendekatan belajar 
berdasarkan kegiatan termasuk eksperimen, main peran, metode “penemuan” dan 
diskusi. Jadi dapat disimpulkan improving learning merupakan suatu wahana baru 
untuk melakukan perubahan dalam pembelajaran dan tentunya menjadikan 
pembelajaran semakin baik dan bermutu. 
Dalam kaitannya dengan pembelajaran Melakukan Prosedur Administrasi, 
guru seharusnya mengetahui hakikat Melakukan Prosedur Administrasi itu 
sendiri, hakikat anak dan cara mengajarkan Melakukan Prosedur Administrasi 
menurut teori yang diterapkan. Menurut teori belajar Improve, pengetahuan tidak 
dapat dipindahkan begitu saja dari pikiran guru ke pikiran siswa. Artinya, bahwa 
siswa harus aktif secara mental membangun struktur pengetahuannya berdasarkan 
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3. Tinjauan Tentang Metode Diskusi 
a. Pengertian 
Salah satu metode yang ada pada pendekatan Improving Learning yaitu 
dengan diskusi. Mulyani Soemantri dan Johar Permana (2001; 124) diskusi 
adalah penyampaian bahan pengajaran yang melibatkan peserta didik untuk 
membicarakan dan menemukan alternatif pemecahan suatu topik bahasan 
yang bersifat problematis . 
Menurut Roestiyah (2001 : 5) teknik diskusi adalah salah satu teknik 
belajar mengajar yang dilakukan oleh seorang guru disekolah. Didalam 
diskusi ini proses interaksi antara dua atau lebih individu yang terlibat, saling 
tukar menukar pengalaman, informasi, memecahkan masalah, dapat terjadi 
juga semuanya aktif tidak ada yang pasif sebagai pendengar saja. Sedangkan 
menurut Coni Semiawan et all(1992 : 76) metode diskusi ialah suatu cara 
penyampaian pelajaran melalui sarana pertukaran pikiran untuk memecahkan 
persolan yang dihadapi 
Seperti yang disampaikan Oleh : Akhmad Zahroni, S.Ag pada POSBA 
Pekan Orientasi Siswa Baru)MA. Darul Qur’an Bengkel Tahun Ajaran 
2009/2010 
Metode diskusi ialah suatu cara penyampaian bahan pelajaran dan guru 
memberi kesempatan kepada siswa untuk mengumpulkan pendapat, 
membuat kesimpulan atau menyusun berbagai alternatif pemecahan 
masalah. Dalam kehidupan modern ini banyak sekali masalah yang dihadapi 
oleh manusia; sedemikian kompieksnya masalah tersebut sehingga tak 
mungkin hanya dipecahkan dengan satu jawaban saja. tetapi kita harus 
menggunakan segala pengetahuan kita untuk memberi pemecahan yang 
terbaik. Ada kemungkinan terdapat lebih-dari satu jawaban yang benar 
sehingga harus menemukan jawaban yang paling tepat di antara sekian 
banyak jawaban tersebut. Kecakapan untuk memecahkan masalah dapat 
dipelajari.-Untuk iru siswa harus dilatih sejak kecil. Persoalan yang 
kompleks sering kita jumpai dalam kehidupan bermasyarakat, karenanya 
dibutuhkan pemecahan atas dasar kerjasama. Dalam hal ini diskusi 
merupakanjalan yang banyak memberi kemungkinan pemecahan terbaik. 
Selain memberi kesempatan untuk mengembangkan ketrampilan 
memecahkan masalah, juga dalam kehidupan yang demokratis kita diajak 
untuk hidup bermusyawarah, mencari keputusan-keputusan atas dasar 
persetujuan bersama. Bagi anak-anak, latihan untuk peranan peserta dalam 
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b. Tujuan Diskusi  
Menurut Mulyani Soemantri dan Johar Permana (2001: 124), metode 
diskusi bertujuan sebagai berikut: 
1. Melatih peserta didik mengembangkan ketrampilan bertanya 
berkomunikasi, menafsirkan dan menyimpulkan bahasan. 
2. Melatih dan membentuk kestabilan sosial dan emosional. 
3. Mengembangkan kemampuan berfikir sendiri dalam memecahkan 
masalah sehingga tumbuh konsep diri dan lebih positif. 
4. Mengembangkan keberhasilan peserta didik dalam menentukan 
pendapat. 
5. Menggambarkan sikap terhadap isu – isu kontroversial. 
6. Melatih peserta didik berani berpendapat tentang suatu masalah. 
 
c. Manfaat diskusi  
Roestiyah (2006: 22) menyatakan bahwa diskusi mempunyai manfaat 
sebagai berikut: 
1. Menyadarkan anak didik bahwa ada masalah yang dapat dipecahkan 
dengan berbagai jalan dan bukan satu jalan atau satu jawaban saja. 
2. Menyadarkan anak didik bahwa dengan berdiskusi mereka saling 
mengemukakan pendapat secara kontruktif/ dapat diperoleh suatu 
keputusan yang lebih baik. 
3. Membiasakan  anak didik suka mendengar pendapat orang lain 
sekalipun berbeda dengan pendapat sendiri, membiasakan bersikap 
toleran. 
4. Menimbulkan kesanggupan pada anak didik untuk merumuskan 
pikirannya secara teratur dan dalam bentuk yang dapat diterima 
orang lain. 
 
Menurut Mulyani Soemantri dan Johar Permana (2001; 124) diskusi 
mempunyai kelebihan sebagai berikut: 
1. Dapat mendorong partisipasi peserta didik secara aktif baik sebagai 
partisipasi, penanya, penyanggah maupun sebagai ketua atau sebagai 
moderator diskusi 
2. Menimbulkan kreatifitas dalam ide, pendapat, gagasan, prakarsa, 
ataupun terobosan – terobosan baru dalam pemecahan masalah 
3. Menumbuhkan kemampuan berfikir kritis dan partisipasi demokratis 
4. Melatih kestabilan emosi dengan menghargai dan menerima 
pendapat orang lain dan tidak memaksakan pendapat sendiri 
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5. Keputusan yang dihasilkan kelompok akan lebih baik daripada 
berfikir sendiri. 
 
d. Macam Teknik Diskusi 
Menurut Roestiyah (2001 : 9), teknik yang dapat dilakukan dalam 
diskusi dibedakan menjadi berikut: 
1. Whole – Group. 




6. Debat – informal. 
7. Fish Bowl.  
 
Dari pernyataan di atas dapat di jabarkan sebagai berikut: 
1. Whole – Group, suatu diskusi dimana anggota kelompok yang 
melaksanakan tidak lebih dai 15 (lima belas) orang 
2. Buzz – Group, suatu kelompok besar dibagi menjadi 2 (dua) sampai 8 
(delapan) kelompok yang lebih kecil jika diperlukan kelompok kecil ini 
diminta melaporkan apa hasil diskusi itu pada kelompok besar 
3. Panel, pada panel dimana suatu kelompok kecil (antara 3 sampai 6 orang) 
mendiskusikan suatu subyek tertentu, mereka duduk dalam susunan semi 
melingkar dihadapkan pada suatu kelompok besar peserta lainnya. 
Anggota kelompok besar ini dapat diundang untuk turut berpartisipasi. 
Yang duduk sebagai panelis adalah orang yang ahli dalam bidangnya 
4. Symposium, teknik ini menyerupai Panel, hanya sifatnya lebih formal. 
Seorang anggota symposium harus menyiapkan prasaran menurut 
pandangannya sendiri terlebih dahulu 
5. Caologium, teknik ini adalah cara berdiskusi yang dijalankan oleh satu 
atau beberapa orang manusia sumber, yang berpendapat, menjawab 
pertanyaan – pertanyaan, tetapi tidak dalam bentuk pidato. Dapat juga 
bervariasi lain ialah seorang manusia sumber, tentang pendapatnya 
mengenai suatu masalah, kemudian mengundang pertanyaan – 
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6. Debat - informal, dalam diskusi ini dilaksanakan dengan membagi 
kelompok menjadi dua tim yang sama kuat dan jumlahnya agar 
seimbang. Kedua tim ini mendiskusikan subyek yang cocok untuk 
diperdebatkan dengan tidak menggunakan banyak peraturan, sehingga 
jalannya perdebatan lebih bebas. 
7. Fish Bowl, dalam diskusi ini terdiri dari sesorang moderator dan satu atau 
tiga manusia sumber pendapat, mereka duduk dalam susunan semi 
lingkaran berderet dengan tiga kursi kosong menghadap kelompok. 
Kemudian moderator memberikan pengantar singkat dan diikuti dengan 
meminta kepada peserta dengan sukarela dari kelompok besar untuk 
menduduki kursi yang kosong yang ada dimuka mereka. Peserta ini 
mengajukan pertanyaan atau mengadakan pembicaraan dengan manusia 
sumber pendapat. Selanjutnya moderator mengundang peserta yang 
lainnya dari anggota sidang untuk ikut berpartisipasi. 
Dari pernyataan di atas peneliti dapat mengambil kesimpulan bahwa 
penyampaian materi pembelajaran dengan menggunakan metode dikusi 
dengan memilih teknik panel sesuai dengan bahan ajar maupun jumlah 
siswa yang diajar juga waktu yang dibutuhkan dalam pelaksanaan diskusi. 
 
e. Keterbatasan Metode Diskusi 
Menurut Mulyani Soemantri dan Johar Permana (2001: 124), metode 
diskusi mempunyai keterbatasan sebagai berikut: 
1. Sulit menentukan topik masalah yang sesuai dengan tingkat berfikir 
peserta didik dan yang memiliki relevansi dengan lingkungan 
2. Memerlukan waktu yang tidak terbatas 
3. Pembicaraan atau pembahasan sering meluas dan mengambang 
4. Didominasi oleh orang – orang tertentu yang biasanya aktif 
5. Memerlukan alat yang fleksibel untuk membentuk tempat yang 
sesuai 
6. Kadang tidak membuat penyelesaian yang tuntas walaupun 
kesimpulan telah disepakati namun dalam implementasi sangat 
sulit dilaksanakan 
7. Perbedaan pendapat dapat mengundang reaksi diluar kelas bahkan 
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Sedangkan  Akhmad Zahroni (POSBA Pekan Orientasi Siswa Baru 
Darul Qur’an Bengkel Tahun Ajaran 2009/2010) kekurangan atau 
keterbatasan diskusi adalah sebagai berikut: 
1. Pendapat serta pertanyaan siswa dapat menyimpang dari pokok 
persoalan. 
2. Kesulitan dalam menyimpulkan sering menyebabkan tidak ada 
penyelesaian. 
3. Membutuhkan waktu cukup banyak. 
 
Dari kedua pernyataan di atas peneliti dapat menyimpulkan bahwa 
diskusi mempunyai berbagai kelemahan, seperti membutuhkan banyak 
waktu, kurang terfokus dalam topik diskusi, didominasi oleh murid yang 
aktif dan untuk meminimalisir hal tersebut guru harus menjalankan 
mekanisme diskusi dengan benar. 
 
f. Mekanisme Guru Dalam Proses Diskusi 
Menurut Roestiyah (1994: 72), guru memperhatikan sebagai berikut: 
1. Peranan guru dalam diskusi 
2. Sifat – sifat pertanyaan diskusi 
3. Tugas guru dalam diskusi 
4. Yang harus diperhatikan oleh guru 
5. Menilai tindakan guru 
 
 Dari pernyataan di atas dapat diambil beberapa indikator sebagai berikut: 
1. Peranan guru dalam diskusi: 
a) Menjaga jangan sampai pembicaraan di luar topik pembicaraan. 
b) Semua anggota harus aktif berpartisipasi. 
c) Bagi siswa yang pemalu dibimbing aktif dalam kegiatan. 
d) Menjaga  ketertiban dalam kelas. 
e) Jangan sampai suasana menjadi tegang. 
f) Murid – murid harus mengerti masalahnya 
g) Harus ada kesimpulannya. 
2. Sifat – sifat pertanyaan diskusi: 
a) Dapat menarik minat perhatian murid. 
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c) Mempunyai lebih dari satu jawaban 
d) Tidak menanyakan dengan jawaban ”ya” dan ”tidak” 
3. Tugas guru dalam diskusi 
a) Memimpin diskusi sebagai pengatur lalu lintas: 
1) Menunjukkan pertanyaan pada murid. 
2) Menjaga tata tetib. 
3) Memncegah dikuasainya oleh beberapa murid. 
4) Memberi kesempatan dan  mendorong siswa yang pemalu. 
5) Mengatur sehingga semua mengerti dengan jelas. 
b) Sebagai dinding penangkis: 
Guru tidak menjawab semua pertanyaan tetapi dipantulkan 
kembali kepada murid 
c) Sebagai penunjuk jalan: 
1) Kalau pertanyaan anak salah, dibetulkan 
2) Kalau pertanyaan buntu, guu membantu memberikan pertanyaan 
4. Yang harus diperhatikan oleh guru: 
a) Tuliskan soal – soalnya dipapan tulis, hingga dapat mencegah 
kekaburan pengertian. 
b) Soal – soal yang penting juga ditulis dipapan tulis. 
c) Tulislah jawaban – jawaban dari sekian murid di papan tulis yang 
dianggap sesuai untuk didiskusikan. 
d) Perhatikan manakah yang diterima oleh suara terbanyak. 
e) Perhatikan apakah yang sudah direncanakan. 
f) Kemungkinan jawaban yang dapat dirumuskan kelas terhadap 
masalah jawaban yang inteligen yng paling wajar dan tepat. 
5. Menilai tindakan guru: 
a) Apakah persoalannya sudah cukup jelas bagi murid? 
b) Apakah persoalannya layak didiskusikan 
c) Apakah guru memantulkan pertanyaan? 
d) Apakah semua anak berpartisipasi? 
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f) Apakah guru membenarkan kembali? 
g) Apakah guru dapat mengatur lalu lintas? 
h) Apakah jalannya diskusi kaku? 
i) Siapakah pembicara utama? 
 
4. Tinjauan Tentang Prestasi Belajar 
Dalam dunia pendidikan keberhasilan seorang siswa dilihat dari 
kemampuan siswa itu sebelum dan sesudah mendapatkan ilmu pengetahuan di 
sekolah. Kemampuan siswa disekolah ini dapat dilihat dari prestasi yang 
didapatkannya, prestasi ini tidak hanya dari prestasi belajar tetapi juga prestasi 
yang lainnya yang bersifat mendukung siswa tersebut. 
Menurut Sutratinah Tirtonegoro (2001: 43) “Prestasi belajar adalah 
penilaian hasil usaha belajar yang dinyatakan dalam bentuk symbol huruf, angka 
maupun kalimat yang mencerminkan hasil yang sudah dicapai oleh setiap anak 
dalam periode tertentu”. Sedangkan menurut Dimyati dan Mudjiono (1999: 3) 
“hasil belajar merupakan hasil dari suatu interaksi tindak belajar dan tindak 
mengajar, dari sisi guru tindak mengajar diakhiri dengan proses evaluasi belajar, 
dari sisi siswa hasil belajar merupakan berakhirnya penggal dan puncak proses 
belajar”.  
Berdasarkan beberapa uraian tersebut di atas penulis berpendapat bahwa 
prestasi belajar adalah penguasaan pengetahuan yang dicapai oleh siswa yang 
hasilnya ditunjukkan dengan nilai atau angka yang diberikan guru dalam suatu 
periode tertentu. 
Kehadiran prestasi belajar dalam kehidupan manusia pada tingkat dan 
jenis tertentu dapat memberikan kepuasan pula pada manusia khususnya pada 
anak yang masih berada pada bangku sekolah. Prestasi belajar semakin penting 
untuk dipermasalahkan karena mempunyai fungsi utama. Zainal Arifin (1990: 3) 
mengungkapkan tentang prestasi belajar sebagai berikut: 
1) Prestasi belajar sebagai indikator kualitas dan kuantitas yang telah 
dikuasai anak didik. 
2) Prestasi belajar sebagai lambang pemuasan hasrat ingin tahu. 
3) Prestasi belajar sebagai bahan info masi dalam inovasi pendidikan. 
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bagi anak didik dalam meningkatkan ilmu pengetahuan dan teknologi 
berperan sebagai umpan balik (feed back) dalam meningkatkan mutu 
pendidikan. 
4) Prestasi belajar sebagai indikator intern dan ekstern dari suatu institusi 
pendidikan. Indikator interen dalam arti bahwa dapat dijadikan indikator 
tingkat produktivitas suatu institusi pendidikan. Asumsi bahwa 
kurikulum yang digunakan relevan dengan kebutuhan masyarakat dan 
anak didik di masyarakat. Asumsinya adalah kurikulum yang digunakan 
relevan pula dengan kebutuhan pembangunan masyarakat. 
5) Prestasi belajar dapat dijadikan indikator terhadap daya serap 
(kecerdasan) anak didik. Dalam proses belajar mengajar anak didik 
merupakan masalah yang utama dan pertama karena anak didik yang 
diharapkan dapat menyerap seluruh materi pelajaran yang telah 
diprogram dalam kurikulum. 
 
Prestasi belajar yang dicapai seorang siswa merupakan hasil interaksi 
antara berbagai faktor yang mempengaruhinya baik dari dalam maupun dari luar 
diri individu. Menurut Slameto (2005 : 54), faktor-faktor  yang mempengaruhi 
prestasi belajar siswa dapat dibedakan menjadi dua macam yaitu : 
1. Faktor internal siswa 
Faktor yang berasal dari dalam diri siswa itu sendiri yang terdiri 
dari beberapa aspek yaitu : 
a. Aspek fisiologis 
Mencakup kondisi umum jasmani dan tegangan otot yang menandai 
tingkat kebugaran organ-organ tubuh dan sendi-sendinya, yang dapat 
mempengaruhi semangat dan intensitas siswa dalam belajar. 
b. Aspek psikologis 
Banyak faktor yang termasuk dalam aspek psikologis yang dapat 
mempengaruhi kualitas dan kuantitas perolehan prestasi belajar 
siswa, antara lain : 
1) Intelegensi siswa 
2) Sikap siswa 
3) Bakat siswa 
4) Minat siswa 
5) Motivasi siswa 
6) Kesiapan 
c. Faktor kelelahan 
2. Faktor eksternal siswa 
Faktor eksternal terdiri dari dua macam : 
a. Lingkungan Sosial 
Meliputi guru, teman-teman sekelas, tetangga dan masyarakat. 
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Yang termasuk lingkungan non sosial ialah gedung sekolah dan 
letaknya, rumah tempat tingal siswa, alat-alat belajar, keadaan cuaca 
dan waktu belajar yang digunakan. 
 
Implementasi Peraturan Pemerintah No. 19 Tahun 2005 tentang Standar 
Nasional Pendidikan dan Permendiknas Nomor 20 Tahun 2007 tentang Standar 
Penilaian Pendidikan membawa implikasi terhadap sistem penilaian, termasuk 
model dan teknik penilaian proses dan hasil belajar peserta didik. Penilaian hasil 
belajar dilakukan oleh pendidik, satuan pendidikan dan pemerintah. Prestasi 
belajar siswa dipengaruhi oleh dua faktor yakni faktor internal siswa dan faktor 
eksternal siswa. Yang dimaksud dengan prestasi belajar dalam penelitian ini 
adalah nilai siswa kelas X mata pelajaran melakukan prosedur administasi SMK I 
Sudirman Wonogiri Tahun Ajaran 2010/2011.  
 
B. Temuan Hasil Penelitian yang Relevan 
Penelitian yang penulis lakukan ada keterkaitan dan berkesinambungan 
dengan penelitian-penelitian sebelumnya, diantaranya : 
Siti Nurhidayati (2010) dalam skripsinya menyatakan bahwa, hasil 
pembelajaran dalam usaha peningkatan keaktifan belajar siswa dapat dilakukan 
dengan cara perbaikan pembelajaran melalui implementasi Improving  Learning 
dengan metode Drill dan resitasi. Perbaikan tindak mengajar yang dilakukan oleh 
guru yaitu: a) melibatkan siswa secara aktif, b) membantu, membimbing, dan 
mengarahkan siswa dalam mengerjakan soal-soal latihan, c) mendorong siswa 
untuk berani bertanya dan mengemukakan ide atau pendapat, d) pembelajaran 
yang dulunya satu arah sekarang menjadi interaksi yang banyak arah, e) guru 
yang semula cenderung mendominasi pembelajaran berubah menjadi fasilitator, f) 
guru lebih sering memberikan motivasi  kepada siswa sehingga siswa mau 
menunjukkan keaktifannya. 
Tuti Dwi Rahayu (2010) dalam penelitian tindakan kelas yang ada 
dilaksanakan berupa pengajaran di kelas secara sistematis dengan pengelolaan 
kelas melalui strategi, pendekatan, metode dan teknik pengajaran yang tepat 
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tersusun sebelumnya. Pendekatan yang digunakan dalam penelitian ini adalah 
Improving Learning dengan menggunakan metode diskusi kelompok. Dalam 
penelitian ini akan dilakukan tindakan-tindakan untuk mengamati reaksi siswa. 
Dalam sekali tindakan biasanya permasalahan atau pemikiran baru yang perlu 
mendapat perhatian sehingga siklus tersebut harus terus berulang sampai 
permasalahan tersebut teratasi sehingga dapat disimpulkan implementasi 
improving learning dengan menggunakan metode diskusi kelompok akan 
meningkatkan keaktifan siswa sehingga prestasi siswa juga akan meningkat 
Dalam pernyataan Samuli Kolari dan Carina Savander-Ranne 
(http://dipusebastian.cgpublisher.com): 
 “According to the constructivist view of learning new knowledge is 
constructed and reconstructed in the mind of the learner.  Learning and 
internalising knowledge demands an active engagement and mental effort of 
learners whereby they build their own knowledge. New knowledge is built on the 
basis of the learner’s prior knowledge and new knowledge must be related to the 
learner’s earlier knowledge. Learners build connections between what  they 
already know and have experienced, and new information they perceive and new 
ideas and experiences.” 
 
Dari pernyatan di atas artinya “Menurut pandangan konstruktivis 
pembelajaran baru pengetahuan dibangun dan direkonstruksi di benak pelajar. 
Belajar dan menginternalisasi pengetahuan menuntut keterlibatan aktif dan usaha 
mental peserta didik dimana mereka membangun pengetahuan mereka sendiri. 
Pengetahuan baru dibangun dari pengetahuan dasar pembelajar dan pengetahuan 
baru  harus dihubungkan dengan pengetahuan awal peserta didik. Pembelajar 
membangun hubungan antara apa yang baru saja mereka ketahui dan yang telah 
dimiliki, dan informasi baru yang mereka terima, ide-ide baru dan pengalaman – 
pengalaman baru”. 
Penelitian yang dilakukan oleh Dra. Prayekti M.Pd (2006) yang diambil 
dari jurnal pendidikan menyimpulkan bahwa melalui penerapan pembelajaran 
interaktif dalam mata pelajaran IPA di SD dengan diskusi kelompok dapat 
meningkatkan kemampuan guru dan keaktifan siswa. Penelitian tersebut 
memberikan motivasi kepada peneliti untuk melakukan penelitian dengan metode 
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Dengan melihat penelitian-penelitian yang telah dikemukakan di atas, 
dapat disimpulkan bahwa keaktifan siswa mendasari keberhasilan peningkatan 
prestasi. Sehingga penelitian diatas mendukung penelitian yang akan dilakukan 
penulis. Pada penelitian ini lebih ditekankan pada penerapan Improving Learning 
dengan menggunakan metode diskusi sebagai usaha untuk meningkatkan prestasi 
siswa dalam pembelajaran melakukan prosedur administrasi. 
 
C. Kerangka Berpikir 
Keaktifan siswa merupakan hasil interaksi antara beberapa faktor yang  
saling mempengaruhi yang bertujuan agar siswa dapat menangkap dan memahami 
materi yang diajarkan guru. Diantaranya faktor guna sebagai pendidik dan 
pembimbing siswa di sekolah. Dalam pembelajaran statika strategi guru dalam 
menyampaikan metode pembelajaran  sangat diperlukan untuk meningkatkan 
keaktifan belajar siswa sehingga mampu meningkatkan prestasi belajar siswa.  
Keaktifan dan kemandirian siswa sangat diperlukan dalam proses 
pembelajaran Melakukan Prosedur Administrasi agar siswa terampil 
menyelesaikan soal Melakukan Prosedur Administrasi atau latihan soal baik 
sebagai tugas maupun PR dengan menggunakan metode yang diberikan oleh guru 
Melakukan Prosedur Administrasi. Salah satunya dengan menerapkan pendekatan  
Improving Learning. Hakikat  Improving Learning adalah pembelajaran dengan 
menggunakan penekanan pada proses pembentukan suatu konsep dan 
memberikan kesempatan luas kepada siswa berperan aktif dalam proses tersebut. 
Adapun solusi yang dapat digunakan  adalah dengan menggunakan metode 
diskusi sehingga siswa dapat mengembangkan ketrampilan menyimpan arsip yang 
dilakukan dengan cara meminta para siswa bertukar pikiran dan mengemukakan 
pendapatnya. 
Adapun untuk memperkuat atau mendukung keberhasilan dari metode 
Diskusi maka perlu diberikan suatu suplemen tambahan yang diperoleh dari 
pemberian tanggung jawab dengan mengerjakan tugas. Yang menjadi ciri khas 
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dengan cara mempresentasikan hasil tugas yang telah dikerjakannya baik secara 
lisan maupun tertulis. 
Melalui metode  diskusi  diharapkan dapat meningkatkan keaktifan belajar 
siswa diataranya aktif bertanya, aktif dalam mengerjakan soal-soal latihan, aktif 
mengerjakan soal  di depan kelas maupun aktif mengerjakan soal-soal tugas. 
Siswa yang aktif dalam pembelajaran Melakukan Prosedur Administrasi akan 
membuat dirinya lebih kreatif sehigga akan lebih mudah memecahkan masalah 
statika, serta memahami tipe soal. Dari pemikiran diatas secara seksama kerangka 













Gambar 1. Kerangka Berpikir 
 
D. Hipotesis Tindakan 
Hipotesis tindakan akan membahas tentang jawaban sementara melalui 
tindakan yang dilakukan dengan hasil yang diharapkan. Berdasarkan kerangka 
berfikir diatas, hipotesis tindakan dalam PTK ini dapat dirumuskan: 
  Jika guru menerapkan improving learning dengan menggunakan tipe 





































































A. Setting Penelitian 
1. Tempat Penelitian 
 Tempat yang digunakan sebagai penerapan metode improving learning 
dengan tipe diskusi kelompok dalam meningkatkan keaktifan belajar mata 
pelajaran melakukan prosedur administrasi siswa kelas X AP 2di SMK I 
Sudirman Wonogiri. Alasan pemilihan lokasi ini sebagai tempat penelitian adalah, 
pertama berdasarkan fakta di lapangan bahwa kelas ini adalah kelas yang 
memiliki pencapaian prestasi belajar yang rendah. Kedua, kelas tersebut belum 
pernah dipergunakan sebagai objek penelitian sejenis, sehingga terhindar dari 
kemungkinan penelitian ulang. 
2. Waktu Penelitian 
Berdasarkan dari masalah yang penulis teliti, maka penelitian ini dimulai 
pada semester II, bulan Mei 2011 sampai dengan terselesainya penelitian ini 
(jadwal terlampir). 
3. Subjek Penelitian 
Subjek pada penelitian ini adalah siswa kelas X AP 2 SMK Sudirman 1 
Wonogiri semester genap tahun pelajaran 2010/2011. Adapun objek penelitian 
adalah berbagai kegiatan yang terjadi di dalam kelas selama penerapan model 
pembelajaran Improving Learning dengan metode diskusi, yang meliputi: 
a. Suasana belajar saat berlangsungnya proses belajar mengajar dengan 
penerapan model pembelajaran Improving Learning dengan metode diskusi. 
b. Prestasi belajar siswa. 
 
B. Jenis Penelitian 
Jenis penelitian yang dilaksanakan adalah Penelitian Tindakan Kelas 
(PTK). Menurut Kasihani Kasbolah E.S (2001: 11), ”Penelitian Tindakan Kelas 
adalah penelitian yang memerlukan tindakan untuk menanggulangi masalah 
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dengan tujuan untuk memperbaiki dan atau meningkatkan kuantitas 
pembelajaran”. Sedangkan Elliot (dalam Rochiati Wiriaatmadja, 2006), melihat 
penelitian tindakan sebagai kajian dari sebuah situasi sosial dengan kemungkinan 
tindakan untuk memperbaiki kualitas situasi sosial tersebut. 
Penelitian tindakan kelas menurut pendapat Elliott (2001: 1) disebutkan 
bahwa penelitian tindakan kelas adalah sebagai berikut. 
“the process through which teachers collaborate in evaluating their 
practice jointly; raise awareness of their personal theory; articulate a shared 
conception of values; try out new strategies to render the values expressed in 
their practice more consistent with the educational values they espouse; 
record their work in a form which is readily available to and understandable 
by other teachers; and thus develop a shared theory of teaching by 
researching practice” (Elliott, 2001: 1). 
 
 Berdasarkan pendapat Elliott, dikatakan bahwa penelitian tindakan kelas 
merupakan proses di mana guru bekerjasama dalam mengevaluasi pelaksanaan 
tugas mengajar yang dilakukan dengan tujuan meningkatkan kualitas 
pembelajaran. Hal ini sejalan dengan pendapat Kemmis yang dikutip oleh 
Wiriaatmadja (2006: 64) yang mengatakan bahwa “penelitian tindakan kelas 
berorientasi pada peningkatan kualitas pembelajaran.  
Pendapat lain mengenai penelitian tindakan kelas dikemukakan oleh 
Stanford (dalam Wiriaatmadja, 2006: 66) yang menyebutkan bahwa penelitian 
tindakan kelas adalah suatu kegiatan sirkulistik yang bersifat menyeluruh, terdiri 
atas analisis, penemuan fakta, konseptualisasi, perencanaan, pelaksanaan, 
penemuan faka tambahan, dan evaluasi. Sedangkan proses dalam penelitian 
tindakan kelas menurut Elliott (2001: 2) terdiri dari  lima tahapan tindakan. 
Tahapan yang dilakukan dalam penelitian ini meliputi: 1) problem identification; 
2) plan of action; 3) data collection; 4) analysis of data; 5) plan for future action.  
Berdasarkan beberapa pengertian di atas, maka dapat disimpulkan bahwa 
penelitian tindakan kelas merupakan suatu proses investigasi terkendali yang 
berdaur ulang atau siklus dan bersifat reflektif mandiri, yang memiliki tujuan 
untuk melakukan perbaikan-perbaikan terhadap sistem, cara kerja, proses, isi, 
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Siklus aktivitas dalam penelitian tindakan kelas diawali dengan 
perencanaan tindakan, penerapan tindakan, mengobservasi dan mengevaluasi 
proses dan hasil tindakan, dan melakukan refleksi dilanjutkan dengan perbaikan 
atau peningkatan yang diharapkan dapat tercapai. Sesuai dengan karakteristiknya, 
penelitian tindakan kelas diarahkan pada upaya: (a) memperbaiki dan 
meningkatkan kualitas isi, masukan, proses, dan hasil pembelajaran; (b) 
menumbuh-kembangkan budaya meneliti para guru dan dosen agar lebih proaktif 
dalam mencari solusi terhadap permasalahan pembelajaran; (c) menumbuhkan 
dan meningkatkan produktivitas meneliti para guru dan dosen; dan (d) 
meningkatkan kolaborasi antar guru – dosen dalam memecahkan masalah 
pembelajaran. 
Alur pikir dalam penelitian tindakan, menurut Elliott (dalam 
Wiriaatmadja, 2006: 70) dimulai dari diagnosis masalah dan faktor sebab 
timbulnya masalah, dilanjutkan dengan pemilihan tindakan yang sesuai dengan 
permasalahan dan penyebabnya, merumuskan hipotesis tindakan, penetapan 
desain tindakan dan prosedur pengumpulan data, analisis data, dan refleksi.  
Tahap pertama dalam penelitian tindakan menurut Mattetal disebut 
sebagai identifikasi masalah. Menurut Mattetal, dikatakan bahwa tahap awal yang 
harus dilakukan adalah mengidentifikasi permasalahan. Permasalahan tersebut 
harus mengandung tiga kualitas utama, yaitu signifikan dengan keadaan di kelas, 
hasil penelitian dapat mengarahkan dilakukannya tindakan, dan permasalahan 
harus mengarah pada suatu proyek penelitian yang layak dilakukan sesuai dengan 
waktu, usaha, dan sumberdaya yang ada.  
“A good question has three major qualities. First, the question is 
significant to your classroom situation; that is, you think that it might make a 
difference in student learning. Second, the research findings will lead to 
action, such as keeping or changing a teaching strategy. Third, the question 
should lead to a project that is feasible in terms of time, effort, and resources” 
(Mattetal, 2003: 1). 
 
Tahap kedua dalam penelitian tindakan adalah merencanakan tindakan. 
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identifikasi permasalahan sesuai dengan kondisi kelas yang dihadapi guru dalam 
pembelajaran. 
Tahap berikutnya dalam pelaksanaan penelitian tindakan kelas adalah 
pengumpulan data. Data dalam penelitian tindakan dapat berupa data kuantitatif 
maupun kualitatif. Hal ini dikemukakan oleh Mattetal bahwa “data could be 
quantitative (e.g. test scores, grades, survey results) or qualitative (e.g. dialogue 
from focus groups or class discussions)”. 
Tahap keempat dalam pelaksanaan penelitian tindakan menurut Elliott 
adalah analisis data.  Tujuan analisis data menurut Mattetal dikatakan sebagai 
“goal of data analysis is to look for patterns” (Mattetal, 2003: 2). Berdasarkan 
pendapat Mattetal, tujuan analisis data adalah untuk mencari pola-pola dari data 
tersebut. Pengelompokkan data dilakukan untuk mengetahui kecenderungan data 
yang diperoleh selama proses penelitian tindakan dilakukan. Langkah ini, dapat 
dilakukan dengan cara pengelompokkan data berdasarkan tema atau dengan 
menggunakan tabel nilai rata-rata. 
Tahap akhir dalam penelitian tindakan adalah merencanakan tindakan 
berikutnya. Hasil penelitian yang diperoleh harus dapat memberikan informasi 
tentang keputusan-keputusan yang diambil selama proses pembelajaran. Apabila 
pembelajaran dengan model baru dapat meningkatkan kualitas pembelajaran, 
maka guru dapat melanjutkan proses tersebut dala konteks pembelajaran yang 
dilakukan. Sedangkan apabila hasil yang diperoleh ternyata tidak dapat 
meningkatkan kualitas pembelajaran yang diperoleh siswa, maka guru harus 
kembali ke strategi lama atau mencoba strategi pembelajaran yang baru. 
 
C. Teknik Pengumpulan Data 
Data dalam penelitian ini dikumpulkan oleh peneliti dan guru produktif 
melalui observasi, catatan lapangan dan dokumentasi.  Data dalam penelitian 
bersumber dari interaksi guru dan siswa dalam pembelajaran produktif dan berupa 
data tindakan belajar atau perilaku belajar yang dihasilkan dari tindakan yang 
mengajar. Dalam penelitian ini teknik pengumpulan data dibedakan menjadi 
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1.  Metode Pokok  
Metode Observasi  
“Metode Observasi adalah suatu  teknik yang dilakukan dengan cara 
mengadakan pengamatan secara teliti dan sistematis”. (Suharsimi 
Arikunto, 1998:28). Pengumpulan data melalui observasi dilakukan sendiri 
oleh peneliti pada kelas yang dijadikan sampel untuk mendapatkan 
gambaran secara langsung kegiatan belajar siswa dikelas.  
2.  Metode Bantu  
a.  Catatan Lapangan   
Catatan lapangan digunakan untuk mencatat temuan selama 
pembelajaran yang diperoleh peneliti yang tidak teramati dalam lembar 
observasi bentuk temuan ini berupa aktivitas siswa dan permasalahan 
yang dihadapi selama pembelajaran. Catatan lapangan menurut Bagdad 
dan Biklen (Moleong,1990:153) adalah 
Catatan tertulis tentang apa yang didengar, dilihat, dialami dan 
dipikirkan untuk mengumpulkan data dan refleksi terhadap data dalam 
penelitian kualitatif”. Dalam hal ini catatan lapangan digunakan untuk 
mencatat kejadian-kejadian yang penting pada saat proses pembelajaran 
statika berlangsung.  
  
b.  Metode Dokumentasi  
Dokumentasi merupakan metode untuk memperoleh atau 
mengetahui sesuatu dengan buku – buku, arsip yang berhubungan 
dengan yang diteliti. Dokumentasi digunakan untuk memperoleh data 
sekolah dan nama siswa kelas X AP 2 SMK Sudirman 1 Wonogiri, 
serta foto rekaman proses tindakan penelitian.  
 
D. Prosedur Penelitian 
Penelitian ini merupakan penelitian  tindakan berbasis kelas yaitu suatu 
penelitian yang mengkaji tentang permasalahan dengan ruang lingkup yang tidak 
terlalu luas yang berkaitan dengan perilaku seseorang atau kelompok tertentu, 
disertai dengan penelaah yang diteliti terhadap suatu perlakuan dan mengkaji 
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meningkatkan mutu perilaku itu terhadap perilaku yang sedang diteliti. Penelitian 
tindakan merupakan pengkajian terhadap  permasalahan yang bersifat praktis, 
situasional dan konteksual berdasarkan permasalahan yang muncul dalam 
kegiatan  pembelajaran  sehari - hari yang ditujukan untuk menentukan tindakan 
yang tepat dalam rangka pemecahan masalah yang dihadapi atau memperbaiki 
sesuatu dan pada umumnya dilaksanakan secara kolaboratif antara kepala sekolah, 
guru dan peneliti senantiasa berupaya memperoleh hasil yang optimal melalui 
cara dan prosedur yang efektif sehingga dimungkinkan adanya tindakan yang 
berulang-ulang dengan revisi untuk meningkatkan keaktifan siswa. Penelitian ini 
diharapkan dapat meningkatkan keaktifan siswa dalam belajar statika serta 
perolehan manfaat yang lebih baik. Kepala sekolah, guru produktif dan peneliti 
dilibatkan sejak  dialog awal sampai evaluasi. Langkah-langkah yang ditempuh 
dalam penelitian ini yaitu:  
(1) Dialog awal,  
(2) Perencanaan  tindakan,  
(3) Pelaksanaan tindakan,  
(4)  Observasi,  
(5)  Refleksi, 
(6)  Evaluasi, 
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Gambar 3. Proses Penelitian Tindakan  
Sumber : Modifikasi sari Kemmis dan MC Taggart (Sutama, 2000: 92)  
Perencanaan Tindakan I 
Dialog awal 
Evaluasi 
Pengertian & pemahaman 
Refleksi 
Perencanaan relevisi Tindakan II 
Observasi & monitoring 
Evaluasi 
Pengertian & pemahaman 
Refleksi 
Seterusnya sesuai dengan alokasi waktu harapan 
tindakan yang direncanakan 
SIKLUS 1 
SILKUS 2 
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Dari langkah-langkah penelitian pada bagan menurut Kemmis dan Taggart 
di atas, peneliti menggunakan langkah – langkah tersebut sampai tindakan ketiga 
yaitu :   
1.  Dialog Awal  
Dialog awal yang dilakukan peneliti, guru produktif dan kepala 
sekolah bertujuan untuk mendiskusikan maksud dan tujuan penelitian 
sehingga guru dan kepala sekolah paham, sehingga tujuan  penelitian 
tercapai. Selain itu, dalam dialog awal peneliti dengan guru produktif 
mendiskusikan permasalahan yang sering dihadapi oleh guru dalam proses 
pembelajaran melakukan prosedur administrasi. Selanjutnya peneliti 
menawarkan sebuah solusi yang nantinya akan digunakan untuk mengatasi 
permasalahan yang telah didiskusikan.  
2.  Perencanaan Tindakan Pembelajaran  
Perencanaan tindakan ini mengacu pada hasil dialog awal yang telah 
dirumuskan sebagai fokus permasalahan. Dalam perencanaan tindakan 
pembelajaran ini akan direncanakan sebanyak dua kali tindakan. 
Selanjutnya disusun langkah – langkah persiapan yang dilakukan untuk 
mengadakan tindakan, terdiri dari:  
a. Memperbaiki Kompetensi Material Guru produktif 
Setiap guru pasti menemui berbagai masalah dalam 
melaksanakan kegiatan pembelajaran, sehingga akan  lebih baik jika 
guru mengajukan masalah kemudian peneliti memberi bantuan. Hal ini 
yang dapat dilakukan peneliti adalah melihat guru dalam pembelajaran 
melakukan suatu kemudian memberi masukan :   
1) Mengenai materi produktif yaitu mengidentifikasi materi produktif 
mata pelajaran melakukan prosedur administasi kelas X AP 2 yang 
akan diajarkan dan mendiskusikan penyebab rendahnya prestasi 
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2) Mengenai metodologi pembelajaran yaitu mendiskusikan 
bagaimana  memanfaatkan strategi pembelajaran yang tepat untuk 
mendapatkan hasil yang optimal.  
b.  Identifikasi Masalah dan Penyebabnya  
Usaha untuk meningkatkan keaktifan belajar siswa pada 
pembelajaran produktif mata pelajaran melakukan prosedur administasi 
akan lebih terarah jika kegiatan yang justru saat dihadapi. Untuk itu 
guru sebaiknya memiliki gambaran permasalahan dan penyebab 
ketidaksiapan siswa dalam pembelajaran produktif mata pelajaran 
melakukan prosedur administasi. Informasi tentang masalah ini dapat 
diperoleh dari pengalaman guru menghadapi situasi  kelas dari tahun ke 
tahun. Kemudian mendiskusikan bersama untuk melihat keterkaitan 
masalah tersebut dengan hal – hal lain yang terkait.  
c.  Identifikasi Siswa  
Proses ini dilakukan untuk menemukan siswa yang prestasi 
belajarnya tinggi dan rendah. Dari hasil dialog tersebut menunjukkan 
bahwa minat dari siswa terhadap pembelajaran produktif mata pelajaran 
melakukan prosedur administasi masih sangat kurang. Hal ini 
disebabkan oleh beberapa  hal antara lain :  
1) adanya anggapan siswa bahwa mata pelajaran melakukan 
prosedur administrasi adalah pelajaran yang sulit,  
2) metode pembelajaran guru yang digunakan kurang  tepat,  
3) kondisi kelas yang kurang kondusif pada saat proses 
pembelajaran.  
d.  Perencanaan Solusi Masalah  
Solusi untuk mengatasi permasalahan dalam rangka upaya 
meningkatkan prestasi belajar siswa pada pembelajaran produkrif mata 
pelajaran melakukan prosedur administasi dengan menerapkan 
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3.  Pelaksanaan Tindakan  
Tindakan dilaksanakan berdasarkan perencanaan, namun tindakan 
tidak mutlak dikendalikan oleh rencana. Oleh karena itu rencana tindakan 
harus fleksibel sehingga dapat diubah sesuai situasi dan kondisi yang ada 
sebagai usaha kearah perbaikan. Pada tahap ini, peneliti melaksanakan 
pembelajaran dengan metode diskusi di kelas sesuai tindakan – tindakan 
yang direncanakan pada penelitian ini. Implementasi pada tindakan ini 
direncanakan selama dua tahap tindakan. Setiap tahap tindakan dengan  
memberikan soal – soal latihan guna mengetahui sejauh mana 
perkembangan kemampuan siswa dalam memahami materi.  
4. Observasi 
Observasi adalah upaya merekam segala peristiwa dan kegiatan yang 
terjadi selama tindakan itu berlangsung. Observasi berperan dalam upaya 
perbaikan praktek profesional melalui pemahaman yang lebih baik dan 
perencanaan tindakan yang lebih kritis. Pada waktu observasi dilakukan, 
observer mengamati proses pembelajaran dan menyimpulkan data mengenai 
segala sesuatu yang terjadi pada proses pembelajaran tersebut. Baik yang 
terjadi pada guru, siswa maupun situasi kelas. Perlu diingat bahwa observer 
hanya mencatat apa yang dilihat dan didengar bukan memberikan penilaian.  
Kegiatan ini dilakukan peneliti dengan dibekali lembar catatan lapangan 
menurut aspek – aspek identifikasi, waktu pelaksanaan, pendekatan, metode 
dan tindakan yang dilakukan peneliti, tingkah laku siswa serta kelemahan 
dan kelebihan yang ditemukan. Kegiatan ini dilakukan oleh peneliti dengan 
dibekali dengan pedoman observasi dan catatan lapangan. Observasi yang 
dilakukan peneliti dengan bekal pedoman observasi yaitu mencatat semua 
kegiatan guru dari pendahuluan, pengembangan, penerapan, penutup serta 
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5.  Refleksi  
Refleksi dalam PTK adalah upaya untuk mengkaji apa yang telah 
terjadi dan tidak terjadi. Apa yang telah dihasilkan atau yang belum berhasil 
dituntaskan dengan tindakan perbaikan yang telah dilakukan. Hasil refleksi 
itu digunakan untuk menetapkan langsung lebih lanjut dalam upaya 
mencapai tujuan penelitian. Dengan kata lain, refleksi merupakan  
pengkajian terhadap  keberhasilan atau kegagalan dalam pencapaian tujuan 
sementara. Pelaksanaan refleksi ini adalah berupa diskusi yang dilakukan 
peneliti dan guru produktif untuk memberi makna, menerangkan dan 
menyimpulkan, menelaah hasil tindakan yang telah dilakukan. Refleksi ini 
dilakukan setiap akhir putaran penelitian, jika ada hal yang mendesak dan 
perlu penanganan segera, kegiatan refleksi dilakukan sewaktu – waktu 
sesuai kebutuhan.  
6.  Evaluasi  
Evaluasi hasil penelitian dilakukan dengan mengkaji hasil 
perencanaan, observasi dan refleksi pada setiap pelaksanaan PTK. Evaluasi 
diarahkan pada penemuan dari bukti – bukti dari peningkatan prestasi 
belajar yang terjadi setelah dilaksanakan serangkaian  tindakan. Pada proses 
ini diantaranya mencakup penyeleksian, menyederhanakan, memfokuskan, 
mengabstraksikan, dan mengorganisasikan data secara sistematis dan 
rasional untuk menampilkan bahan – bahan yang dapat digunakan untuk 
menyusun jawaban terhadap tujuan PTK. Kegiatan ini dilakukan dalam 
setiap tindakan yang dilaksanakan. Penyajian ini dilakukan dalam rangka 
pemahaman terhadap sekumpulan informasi yang memberikan 
kemungkinan adanya penarikan kesimpulan. Dengan demikian analisa 
kualitatif dalam penelitian tindakan ini dilakukan semenjak tindakan – 
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E. Indikator Kinerja 
Indikator yang menjadi tolok ukur keberhasilan dalam pelaksanaan 
tindakan kelas ini dapat disajikan pada tabel berikut berikut: 
Tabel 2 
Indikator Ketercapaian 




Partisipasi siswa dalam 
mengajukan pertanyaan/ 
ide dalam diskusi kelas 
70% Diamati saat pembelajaran dengan 
menggunakan lembar observasi dan 
dihitung dari jumlah siswa yang 
mengajukan pertanyaan / ide dalam 
diskusi kelas 
Partisipasi siswa dalam 
menjawab pertanyaan 
70% Diamati saat pembelajaran dengan 
menggunakan lembar observasi dan 
dihitung dari jumlah siswa yang 
menjawab pertanyaan dalam diskusi kelas 
Interaksi antar siswa 







70% Diamati saat pembelajaran dengan 
menggunakan lembar observasi oleh 
peneliti dan dihitung dari jumlah siswa 
yang berinteraksi (berbagi informasi, 
berbagi tafsiran, negosiasi makna) dalam 
pemecahan masalah dalam kelompok 
Ketuntasan hasil belajar 
(Kriteria Ketuntasan 
Minimal 75) 
75% Dihitung dari jumlah siswa yang 
mendapatkan nilai 75 ke atas, untuk 
siswa yang mendapat nilai 75 dianggap 























































A. Deskripsi Lokasi Penelitian 
Profil SMK Sudirman 1 Wonogiri 
Sekolah yang dijadikan tempat penelitian adalah SMK Sudirman 1 
Wonogiri. Sekolah ini terletak di jalan Ade Irma Suryani Nasution 33, 
Wonokarto, Wonogiri. Lokasi penelitian ini tidak jauh dari Rumah Sakit Umum 
Daerah Wonogiri, serta lapangan Pringgondani. 
SMK Sudirman 1 Wonogiri ini berdiri sejak tahun 1982 Gabungan Usaha 
Perbaikan Islam ( GUPPI ) dengan ketuanya Bp. Soenarto, BA membentuk 
panitia pendirian yang bernama SMEA Sudirman Wonogiri. Tanggal 20 Juli 1982 
merupakan awal tahun ajaran baru 1982/1983. Dalam proses belajar mengajar 
SMEA Sudirman Wonogiri menggunakan gedung yang berada di komplek Masjid 
Al Hidayah Wonokarto. Berdasarkan peraturan pemerintah sebuah sekolah yang 
bernuansa Islam harus dikelola oleh yayasan, maka tanggal 15 September 1982 
Panitia pendiri SMEA Sudirman mendirikan sebuah yayasan yang bernama 
Yayasan Pendidikan Islam Sudirman Wonogiri. Pada tahun 1983 SMEA 
Sudirman mendapatkan status DISYAHKAN oleh Kantor Wilayah Departemen 
Pendidikan dan Kebudayaan dengan nomor 617/105/1.83 tertanggal 7 Maret 
1983. Satu setengah tahun setelah mendapatkan pengesahan tanggal 27 September 
1984 meningkat statusnya menjadi sekolah yang terdaftar. 
Bangunan gedung SMK Sudirman 1 Wonogiri berdiri di atas tanah seluas 
27.410 m dengan keadaan bangunan permanen berlantai tiga. Keadaan bangunan 
itu sendiri adalah : halaman bersih dengan dilengkapi tempat sampah sebagai 
sarana untuk menjaga kebersihan sekolah. Tempat ibadah permanen yang bersih 
dan cukup luas. 
Untuk menunjang agar proses belajar mengajar dapat dilaksanakan secara 
efektif dan efisien, selain ruang kelas yang memadai, sekolah ini juga memiliki 
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yaitu terletak di Batas Kota Wonogiri sehingga dapat dijangkau dengan kendaraan 
pribadi maupun umum. 
SMK Sudirman 1 Wonogiri memiliki empat jurusan yaitu: 1) Administrasi 
Perkantoran, 2) Akuntansi, 3) Perdagangan, 4) Teknologi Informatika. Untuk 
masalah prestasi SMK Sudirman 1 Wonogiri tidak usah diragukan lagi. Banyak 
sekali penghargaan dan piala yang diterimanya, terbuki adanya piala – piala 
dipasang di samping tangga naik lantai pertama. Mulai dari berdiri sampai 
sekarang SMK Sudirman 1 Wonogiri terus mengembangkan potensi anak 
didiknya dan SMK Sudirman 1 Wonogiri ini merupakan sekolah unggulan di 
Wonogiri.  
B. Laporan Dialog Awal dan Observasi Awal  
Sebelum melaksanakan proses penelitian, terlebih dahulu peneliti 
melakukan kegiatan observasi awal dengan tujuan untuk mengetahui keadaan 
nyata yang ada di lapangan. Observasi awal dilakukan peneliti di SMK Sudirman 
1 Wonogiri pada saat guru mengajarkan kompetensi dasar pertama. Hasil dari 
observasi awal tersebut adalah sebagai berikut : 
1. Ditinjau dari Segi Siswa 
a. Sarana dan prasarana pembelajaran kurang memadai (terbatasnya buku paket 
dan media pembelajaran untuk siswa).  
Pembelajaran Melakukan Prosedur Administrasi di SMK Sudirman 1 
Wonogiri didukung dengan buku pendamping yang dibuat oleh buku sekolah 
elektronik (BSE) yang setiap siswa dapat mengunduh sendiri di internet atau 
meminjam di perpustakaan, namun kenyataannya buku di perpustakaan 
terbatas dan siswa juga tidak mengunduh di internet. Jadi pembelajaran hanya 
terpancang pada pembahasan materi di LKS yang sifatnya terbatas. 
b. Siswa kurang antusias dan kurang berminat terhadap pelajaran Melakukan 
Prosedur Administrasi. 
Kejenuhan siswa pada pembelajaran Melakukan Prosedur 
Administrasi salah satunya disebabkan karena penggunaan metode ceramah 
yang terus-menerus oleh guru, siswa hanya diminta untuk mendengarkan dan 
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guru, sehingga siswa menjadi bosan dan mengabaikan mata pelajaran 
melakukan prosedur administrasi. Dampaknya, siswa mengalami kesulitan 
dalam menyelesaikan tugas yang diberikan guru karena selain itu pemahaman 
siswa dalam pelajaran melakukan prosedur administrasi kurang. Hal tersebut 
dapat diatasi apabila siswa dilibatkan secara aktif dalam proses pembelajaran, 
sehingga siswa akan aktif mengungkapkan pendapatnya tentang materi yang 
sedang dibahas dan bertanya disaat mereka mengalami kesulitan. 
c. Siswa kurang aktif dalam pembelajaran Melakukan Prosedur Administrasi.  
Siswa cenderung tidak mempergunakan kesempatan untuk bertanya 
tentang kesulitan yang mereka hadapi. Siswa merasa malu untuk 
mengungkapkan pendapatnya jika diadakan tanya jawab. Mereka memilih 
diam tidak bertanya meskipun sebenarnya mereka belum paham tentang 
materi yang sedang dibahas. Sebagian siswa juga masih malu untuk maju ke 
depan jika diminta guru untuk menjelaskan kembali apa yang mereka terima 
setelah mendengarkan penjelasan guru. Siswa cenderung bermasalah dalam 
menuangkan ide, gagasan dan kreatifitas. 
2. Ditinjau dari Segi Guru 
a. Guru sangat menguasai kelas dan suasana kelas sangat tenang, namun guru 
merasa kesulitan dalam menerapkan model pembelajaran yang tepat untuk 
meningkatkan minat dan pemahaman siswa terhadap mata pelajaran 
melakukan prosedur administrasi. 
b. Pada saat pembelajaran, siswa menunjukkan sikap yang kurang berminat dan 
kurang antusias terhadap mata pelajaran melakukan prosedur administrasi. 
Siswa terlihat bosan dan jenuh terhadap pelajaran melakukan prosedur 
administrasi serta kurang memperhatikan pelajaran dengan seksama. Guru 
sudah mencoba membangkitkan minat siswa dengan memberikan pendekatan 
secara langsung dan dengan memotivasi serta menegur siswa yang tidak mau 
memperhatikan pelajaran. Namun, cara ini ternyata belum mampu 
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c. Hasil belajar yang tercermin dari prestasi siswa belum menunjukkan hasil 
yang maksimal. 
Berdasarkan survey awal yang dilakukan peneliti, terdapat 17 siswa 
dari 38 siswa kelas X AP 2 yang belum memenuhi standar nilai KKM 
(Kriteria Ketuntasan Minimal) mata pelajaran melakukan prosedur 
administrasi yaitu 75,00. Dari hasil ulangan kompetensi dasar pertama, nilai 
terendah yang diperoleh siswa kelas X AP 2 adalah 40,00, sedangkan nilai 
tertinggi adalah 100,00. Untuk tugas-tugas rumah yang diberikan oleh guru, 
mayoritas siswa masih mengerjakan di kelas sebelum pelajaran dimulai. Ini 
menunjukkan rendahnya keaktifan dan tanggung jawab siswa dalam 
mengikuti pelajaran melakukan prosedur administrasi. 
C. Deskripsi Hasil Penelitian 
Proses penelitian ini dilakukan dalam dua siklus yang masing-masing 
siklus terdiri dari 4 tahapan, yaitu : (1)  perencanaan tindakan, (2) pelaksanaan 
tindakan, (3) observasi dan interpretasi, dan (4) analisis dan refleksi tindakan. 
1. Siklus I 
Penerapan pembelajaran melakukan prosedur administrasi pada siklus I 
melalui model pembelajaran Implementasi Improving Learning Dengan Metode 
Diskusi adalah : 
a. Perencanaan Tindakan Siklus I 
Kegiatan perencanaan tindakan I dilaksanakan pada hari Kamis, 
tanggal 05 Mei 2011. Guru bersama peneliti mendiskusikan rancangan 
tindakan yang akan dilakukan dalam penelitian ini. Peneliti mengungkapkan 
bahwa siswa menemui permasalahan dalam menuangkan ide, gagasan dan 
kreatifitas serta kurangnya minat mengikuti pelajaran melakukan prosedur 
administrasi. Kemudian disepakati bahwa pelaksanaan tindakan pada siklus I 
akan dilaksanakan selama 4 kali pertemuan, yakni pada hari Sabtu tanggal 7 
dan 14 Mei, Selasa tanggal 10 Mei, kamis tanggal 12 Mei 2011. 
Tahap perencanaan tindakan I meliputi kegiatan sebagai berikut : 
1) Peneliti bersama guru mendiskusikan skenario pembelajaran Melakukan 
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Improving Learning Dengan Metode Diskusi, dengan skenario 
pembelajaran sebagai berikut: 
a) Pertemuan pertama ( Sabtu, 7 Mei 2011) 
(1) Salam pembuka, guru mengecek kehadiran siswa kemudian 
memperkenalkan peneliti serta tujuannya mengadakan penelitian. 
(2) Menciptakan situasi pembelajaran yang kondusif untuk 
membangkitkan minat siswa dengan mengecek kondisi baik siswa 
maupun kelas. 
(3) Guru bersama peneliti mengemukakan tujuan kegiatan belajar-
mengajar yang ingin dicapai dan menginformasikan langkah-
langkah pembelajaran Implementasi Improving Learning Dengan 
Metode Diskusi dalam mempelajari materi. 
(4) Guru bersama peneliti membuka pelajaran dengan mengulang 
materi pertemuan sebelumnya. Mengulang penjelasan secara garis 
besar dari materi kebutuhan dan alat-alat kearsipan. 
(5) Guru bersama peneliti menyajikan materi tentang arsip dan 
kearsipan serta sistem mengindeks. 
(6) Guru bersama siswa melakukan kegiatan pemilihan topik dari 
materi Melakukan Prosedur Administrasi. 
(7) Guru bersama peneliti membagi siswa dalam beberapa kelompok 
diskusi secara urut absen. Satu kelompok terdiri dari 5 - 6 orang 
dan kelompok berjumlah 7 kelompok. 
(8) Guru bersama siswa merencanakan prosedur pembelajaran yang 
akan berlangsung. 
(9) Guru bersama peneliti mengajak siswa melakukan kegiatan 
diskusi dengan menggunakan sarana dan prasarana yang tersedia, 
termasuk yang ada di perpustakaan. 
(10) Guru bersama peneliti mengawasi jalannya diskusi kelompok 
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(11) Kegiatan diskusi inipun berjalan lancar hingga jam pelajaran 
berakhir. 
(12) Guru, peneliti dan siswa membuat kesimpulan dari materi yang 
sudah dipelajari dan mengingatkan bahwa pertemuan selanjutnya 
dilakukan presentasi hasil diskusi sebelum menutup pelajaran 
dengan salam penutup. 
b) Pertemuan kedua (Selasa, 10 Mei 2011) 
(1) Salam pembuka, guru mengecek kehadiran siswa kemudian 
dilanjutkan dengan presensi siswa. 
(2) Menciptakan situasi pembelajaran yang kondusif untuk 
membangkitkan minat siswa dengan mengecek kondisi baik siswa 
maupun kelas. 
(3) Guru bersama peneliti mengulas tentang pertemuan sebelumnya 
dan mempersilahkan siswa untuk mempersiapkan kegiatan 
presentasi dan diskusi kelas. Diharapkan semua siswa ikut 
berpartisipasi dalam bertanya dan mengemukakan ide masing-
masing. 
(4) Guru bersama peneliti mempersilahkan siswa untuk berformasi 
dalam kelompoknya masing-masing berdasar pembagian 
kelompok pada pertemuan sebelumnya. 
(5)  Kegiatan presentasi dan diskusi kelas dilanjutkan, semua siswa 
bebas untuk bertanya dan mengemukakan ide mengenai hasil 
diskusi kelompok yang presentasi. 
(6)   Guru bersama peneliti  mengamati kegiatan diskusi kelas dan 
memberi penilaian proses. 
(7) Guru bersama peneliti memberikan koreksi bersama atas hasil 
diskusi kelompok yang telah dipresentasikan. 
(8) Guru, peneliti dan siswa membuat kesimpulan dari materi yang 
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presentasi dilanjutkan pertemuan selanjutnya sebelum menutup 
pelajaran dengan salam penutup. 
c) Pertemuan ketiga (Kamis, 12 Mei 2011) 
(1) Salam pembuka, guru mengecek kehadiran siswa kemudian 
dilanjutkan dengan presensi siswa. 
(2) Menciptakan situasi pembelajaran yang kondusif untuk 
membangkitkan minat siswa dengan mengecek kondisi baik siswa 
maupun kelas. 
(3) Guru bersama peneliti mengulas tentang pertemuan sebelumnya 
dan akan melanjutkan kegiatan presentasi dan diskusi kelas. 
Diharapkan semua siswa ikut berpartisipasi dalam bertanya dan 
mengemukakan ide masing-masing. 
(4) Guru bersama peneliti mempersilahkan siswa untuk berformasi 
dalam kelompoknya masing-masing berdasar pembagian 
kelompok pada pertemuan sebelumnya. 
(5)  Kegiatan presentasi dan diskusi kelas dilanjutkan, semua siswa 
bebas untuk bertanya dan mengemukakan ide mengenai hasil 
diskusi kelompok yang presentasi. 
(6)   Guru bersama peneliti mengamati kegiatan diskusi kelas dan 
memberi penilaian proses. 
(7) Guru bersama peneliti memberikan koreksi bersama atas hasil 
diskusi kelompok yang presentasi. 
(8) Guru, peneliti dan siswa membuat kesimpulan dari materi yang 
sudah dipresentasikan. Guru juga memberitahukan kepada siswa 
bahwa pada pertemuan selanjutnya akan diadakan kuis / tes 
individual untuk mengetahui sejauh mana pengetahuan siswa 
selama belajar didalam kelompoknya sebelum menutup pelajaran 
dengan salam penutup. 
d) Pertemuan Keempat (Sabtu, 14 Mei 2011) 
(1) Guru mengawali kegiatan belajar mengajar dengan mengucapkan 
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(2) Siswa diberikan kesempatan oleh guru untuk mempersiapkan diri 
menjawab pertanyaan kuis berupa soal esai untuk materi yang 
sudah didiskusikan pada pertemuan sebelumnya. 
(3) Guru bersama peneliti membagikan soal kuis untuk materi 
Melakukan Prosedur Administrasi dan meminta siswa untuk 
mengerjakan secara mandiri. 
(4) Siswa mengerjakan soal kuis sedangkan guru bersama peneliti 
mengawasi dengan baik agar hasil kuis benar-benar 
mencerminkan kemampuan mereka. 
(5) Guru bersama peneliti meminta lembar jawab soal kuis 
(6) Guru dan peneliti mengakhiri pelajaran dengan salam penutup. 
2) Guru menyusun Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) untuk materi 
Melakukan Prosedur Administrasi dan menyelesaikannya dengan model 
pembelajaran Implementasi Improving Learning Dengan Metode Diskusi. 
Peneliti dan guru menyusun instrumen penelitian, yang berupa tes dan 
nontes. Instrumen tes dari hasil pekerjaan siswa (evaluasi akhir siklus 
berupa kuis), sedangkan instrumen nontes dinilai berdasarkan pedoman 
observasi yang dilakukan oleh peneliti dengan mengamati partisipasi siswa 
dalam diskusi kelas  dan interaksi antarsiswa dalam kegiatan kelompok 
diskusi. 
b. Pelaksanaan Tindakan I 
Pelaksanaan tindakan I dilaksanakan selama 4 kali pertemuan, seperti 
yang telah direncanakan, yaitu pada hari Selas, kamis dan Sabtu masing-
masing tanggal 7, 10, 12 dan 14 Mei 2011 di ruang kelas X AP 2. Pertemuan 
dilaksanakan selama 8 x 45 menit sesuai dengan skenario pembelajaran dan 
RPP. 
Materi pada pelaksanaan tindakan I ini adalah Melakukan Prosedur 
Administrasi. Pertemuan pertama digunakan guru bersama peneliti untuk 
mempresentasikan materi secara garis besar dan melaksanakan  diskusi 
kelompok. Sedangkan pertemuan kedua digunakan guru bersama peneliti 
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hasil diskusi kelompok yang presentasi. Pertemuan ketiga digunakan untuk 
melanjutkan kegiatan presentasi dan diskusi kelas. Pertemuan keempat 
digunakan guru bersama peneliti untuk mengadakan kuis individual untuk 
mengetahui pencapaian belajar siswa selama mengikuti diskusi kelompoknya. 
Urutan pelaksanaan tindakan tersebut adalah sebagai berikut : 
1) Pertemuan Pertama (Sabtu, 7 Mei 2011) 
a) Salam pembuka, guru mengecek kehadiran siswa. Tidak ada siswa 
membolos. Kemudian memperkenalkan peneliti serta tujuannya 
mengadakan penelitian. 
b) Guru, peneliti dan siswa merencanakan prosedur pembelajaran yang 
akan dilakukan. Guru bersama peneliti menjelaskan kepada siswa 
bahwa pembelajaran kali ini menggunakan model pembelajaran yang 
berbeda dari biasanya yakni model pembelajaran Implementasi 
Improving Learning Dengan Metode Diskusi. Kemudian guru 
bersama peneliti menginformasikan bagaimana langkah-langkah yang 
akan dilakukan. 
c) Peneliti memotivasi siswa sebelum memulai pelajaran dengan 
memberi pertanyaan mengenai materi pengertian arsip dan kearsipan. 
Peneliti menunjuk beberapa siswa. Siswa yang ditunjuk sebisa 
mungkin menjawab. Namun hanya tiga siswa yang mampu menjawab 
dengan benar. 
d) Guru bersama peneliti menjelaskan secara garis besar mengenai 
materi yang akan dipelajari, yakni mengenai memilih sistem 
kearsiapan. Pada saat guru menjelaskan materi tersebut para siswa 
memperhatikan dengan seksama karena mereka mengakui bahwa 
materi memilih sistem kearsiapan lebih sulit dibandingkan dengan 
materi sebelumnya. 
e) Guru menyampaikan topik masalah  dari materi yang telah diberikan 
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f) Guru membagi siswa ke dalam kelompok-kelompok diskusi. 
Langkah-langkah dalam pembagian siswa kedalam kelompok adalah 
sebagai berikut: 
(1) Diambil berdasarkan urutan absensi kelas. 
(2) Menentukan jumlah kelompok 
Tiap kelompok terdiri dari lima sampai enam anggota. Karena 
jumlah siswa 38 orang jadi terdapat 7 kelompok. 
(3) Membagi siswa kedalam kelompok 
Tiap kelompok terdiri dari siswa yang berprestasi rendah, sedang, 
dan tinggi. 
g) Guru, peneliti dan siswa melakukan pemilihan topik masalah dari 
materi arsip dan kearsipan. Setiap kelompok memilih sendiri kasus 
masalah yang diberikan oleh guru . Materi yang akan didiskusikan 
adalah mengenai arsip dan kearsipan serta mengindeks, memberi 
nomor, dan menyimpan surat/dokumen dengan teknik yang benar. 
h) Guru bersama peneliti mengajak siswa untuk melakukan kegiatan 
diskusi mengenai materi yang ada. Beberapa siswa yang tidak 
memiliki buku dapat meminjam di perpustakaan, materi yang mereka 
peroleh dari internet dapat digunakan sebagai referensi tambahan. 
i) Guru berkeliling untuk mengecek setiap kelompok yang mungkin 
menemukan kesulitan, karena dalam hal ini guru hanya bertindak 
sebgai fasilitator saja. Pada kegiatan kali ini para siswa terlihat aktif, 
ada yang meminjam buku ke perpustakaan, ada yang menuliskan hasil 
investigasi, dan ada juga yang mengutarakan pendapat kepada teman 
kelompoknya. Tapi dalam kegiatan investigasi ini masih banyak juga 
siswa yang sibuk bergurau sendiri. 
j) Guru bersama peneliti mengawasi jalannya diskusi kelompok dengan 
baik dan memberikan penilaian proses sesuai instrumen-instrumen 
interaksi antarsiswa dalam kelompok diskusi. Diskusi kelompok mulai 
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k) Guru, peneliti dan siswa membuat kesimpulan tentang hasil diskusi 
hari ini kemudian menginformasikan bahwa pertemuan selanjutnya 
digunakan untuk presentasi kelompok. 
l) Guru dan peneliti menutup pelajaran dengan mengucapkan salam 
penutup. 
2) Pertemuan Kedua (Selasa, 10 Mei 2011) 
a) Guru dan peneliti mengawali kegiatan belajar mengajar dengan 
mengucapkan salam, kemudian dilanjutkan dengan presensi siswa. 
b) Guru mengulas sedikit tentang pertemuan sebelumnya kemudian 
mempersilahkan siswa berformasi dalam kelompoknya pada 
pertemuan sebelumnya. 
c) Kegiatan presentasi dan diskusi kelas dimulai. Kesempatan pertama 
langsung digunakan oleh Kelompok I. Perwakilan Kelompok I 
mempresentasikan hasil diskusi kelompok mereka kasus 1 
d) Pada sesi tanya jawab, ada tiga siswa yang bertanya. Penanya 
meminta untuk dijelaskan kembali jawaban yang diberikan oleh 
kelompok I.  
e) Giliran kedua kelompok II yang presentasi, materi yang akan 
disampaikan kelompok ini mengenai kasus 2. Perwakilan kelompok II 
yang mempresentasikan hasil diskusi kelompok mereka. 
f) Pada sesi tanya jawab, ada tiga siswa yang bertanya. Selanjutnya guru 
membantu kelompok II untuk menjelaskan kembali. 
g) Selanjutnya kelompok III presentasi. Materi yang disampaikan oleh 
kelompok ini mengenai kasus 3.  
h) Pada sesi tanya jawab ada dua orang siswa yang bertanya. 
i) Guru bersama peneliti mengawasi jalannya diskusi kelas dengan baik 
dan memberikan penilaian proses sesuai instrumen-instrumen 
partisipasi siswa dalam mengajukan pertanyaan / ide dan menjawab 
pertanyaan dalam diskusi kelas.  
j) Guru, peneliti dan siswa membuat kesimpulan tentang hasil presentasi 
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k) Guru dan peneliti menutup pelajaran dengan salam penutup dan 
menginformasikan presentasi dilanjutkan pertemuan selanjutnya. 
Suasana pembelajaran terlihat tertib dari awal sampai akhir pelajaran. 
3) Pertemuan Ketiga (Kamis, 12 Mei 2011) 
a) Guru dan peneliti mengawali kegiatan belajar mengajar dengan 
mengucapkan salam, kemudian dilanjutkan dengan presensi siswa. 
b) Guru mengulas sedikit tentang pertemuan sebelumnya kemudian 
mempersilahkan siswa berformasi dalam kelompoknya seperti pada 
pertemuan sebelumnya. 
c) Kegiatan presentasi dan diskusi kelas dilanjutkan. Pertemuan kali ini 
diharapkan semua  kelompok sudah presentasi. Kesempatan pertama 
langsung digunakan oleh Kelompok IV mempresentasikan hasil 
diskusi kelompok mereka. Kelompok IV menyampaikan materi 
mengenai Kasus 4 
d) Pada sesi tanya jawab, ada dua siswa yang bertanya. Penanya meminta 
dijelaskan mengenai kriteria-kriteria seperti yang dikemukakan 
penyaji. Secara bergiliran Kelompok IV menjawab, pada akhirnya 
guru menambahi penjelasan dari kelompok IV sampai semua siswa 
paham. 
e) Selanjutnya giliran kelompok V presentasi, perwakilan kelompok V 
yang mempresentasikan hasil diskusi kelompok mereka. Materi yang 
dipresentasikan Kelompok ini kasus 5. 
f) Pada sesi tanya jawab ada tiga siswa yang bertanya. Karena semua 
sudah maka jelas langsung dilanjutkan presentasi kelompok 
berikutnya. 
g) Giliran Kelompok VI yang presentasi, perwakilan Kelompok VI yang 
mempresentasikan hasil diskusi kelompok mereka. Kelompok ini 
menyajikan kasus 6 
h) Pada sesi tanya jawab ada dua siswa yang bertanya. Kemudian guru 
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i) Presentasi dilanjutkan oleh kelompok VII, perwakilan kelompok VII 
yang mempresentasikan hasil diskusi kelompok mereka. Materi yang 
dipresentasikan kelompok VII adalah kasus 7. 
j) Pada sesi tanya jawab ada dua siswa yang bertanya. Pertanyaan 
langsung dijawab oleh kelompok VII, tetapi saat memberikan contoh 
mengalami kesulitan sehingga guru memberikan penjelasan lebih 
lanjut. 
g) Guru bersama peneliti mengawasi jalannya diskusi kelas dengan baik 
dan memberikan penilaian proses sesuai instrumen-instrumen 
partisipasi siswa dalam mengajukan pertanyaan / ide dan menjawab 
pertanyaan dalam diskusi kelas. 
h) Kegiatan presentasi dan diskusi kelas telah berakhir. Semua kelompok 
sudah maju presentasi. 
i) Guru, peneliti dan siswa membuat kesimpulan tentang semua hasil 
diskusi. Guru dan peneliti merasa siswa-siswa sudah memegang 
konsep-konsep yang diberikan dan memberitahukan kepada siswa 
bahwa pertemuan selanjutnya akan diadakan kuis / tes individual 
untuk mengetahui sejauh mana pengetahuan siswa selama belajar di 
dalam kelompoknya. 
j) Guru dan peneliti menutup pelajaran. Ketua kelas dipersilahkan 
memimpin doa sebelum siswa diperbolehkan pulang. Suasana 
pembelajaran terlihat tertib dari awal sampai akhir pelajaran. 
4) Pertemuan Keempat (Sabtu, 14 Mei 2011) 
a) Guru dan peneliti mengawali kegiatan belajar mengajar dengan 
mengucapkan salam, kemudian dilanjutkan dengan presensi siswa.  
b) Siswa diberikan kesempatan oleh guru untuk mempersiapkan diri 
menjawab pertanyaan kuis berupa soal esai untuk materi yang sudah 
didiskusikan pada pertemuan sebelumnya. 
c) Guru membagikan soal kuis untuk materi Melakukan Prosedur 
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d) Siswa mengerjakan soal kuis sedangkan guru bersama peneliti 
mengawasi dengan baik agar hasil kuis benar-benar mencerminkan 
kemampuan mereka. Pada saat kuis berlangsung ada beberapa siswa 
yang mencoba bertanya kepada teman, namun guru segera 
memperingatkan siswa tersebut untuk mengerjakan soal kuis secara 
mandiri. 
e) Kegiatan evaluasi yang dilaksanakan berlangsung cukup tertib, hasil 
kuis dikumpulkan saat itu juga. 
f) Kegiatan belajar dalam tim / kelompok dan kegiatan evaluasi pada 
Siklus I berakhir. 
c. Observasi dan Interpretasi 
Peneliti mengamati proses pembelajaran melakukan prosedur 
administrasi dengan berpedoman pada lembar observasi yang telah disusun. 
Pertemuan pertama dimulai hari Sabtu tanggal 7 Mei 2011 di kelas X AP 2. 
Metode yang digunakan pada pertemuan pertama lebih didominasi presentasi 
oleh guru dan diskusi kelompok. Hal ini dilakukan untuk mengawali 
penerapan model Implementasi Improving Learning Dengan Metode Diskusi. 
Pada pertemuan kedua yaitu hari Selasa tanggal 10 Mei 2011, guru, peneliti 
dan siswa mengawali kegiatan presentasi dan diskusi kelas. Ada tiga 
kelompok yang presentasi yaitu kelompok I, II, III.  
Pada pertemuan ketiga, yaitu pada hari Kamis tanggal 12 Mei 2011, 
digunakan untuk melanjutkan kegiatan presentasi dan diskusi kelas. 
Kelompok yang presentasi yaitu kelompok IV, V, VI dan VII. Sedangkan 
pertemuan terakhir Sabtu tanggal 14 Mei 2011 digunakan guru dan peneliti 
untuk melakukan evaluasi akhir dari siklus I berupa kuis agar prestasi belajar 
siswa dapat diketahui. Kuis berupa soal esai untuk mengetahui tingkat 
pemahaman siswa sebagai hasil dari diskusi kelompok pada pertemuan 
sebelumnya. Dari kegiatan tersebut, deskripsi tentang jalannya proses 
pembelajaran Melakukan Prosedur Administrasi dengan menggunakan model 
pembelajaran Implementasi Improving Learning Dengan Metode Diskusi 
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Berdasarkan hasil pengamatan terhadap pelaksanaan proses belajar 
mengajar Melakukan Prosedur Administrasi di kelas X AP 2, diperoleh 
gambaran tentang kualitas proses dan hasil belajar siswa selama kegiatan 
belajar mengajar berlangsung, Seperti ditampilkan pada tabel 1 berikut.  
Tabel 1. Proses dan Hasil Belajar Siswa Siklus I 
Aspek yang diukur 
Indikator 
Keberhasilan 
siswa aktif + 
sangat aktif 






















70% 9 siswa 23,68% 16siswa 42,11% 13 siswa 34,21% 
Berkerjasama 
dalam kelompok  
diskusi 
70% 11 siswa 28,95% 15 siswa 39,47% 12 siswa 31,58% 
Sumber : Data diolah (2011) 
Berdasarkan tabel di atas, dapat diketahui bahwa partisipasi siswa 
dalam mengajukan pertanyaan/ ide dalam diskusi kelas pada siklus I yaitu: 
sebanyak 10 siswa yang sangat aktif dengan persentase 26,32%, siswa 
yang aktif sebanyak 13 siswa dengan persentase 34,21% dan siswa yang 
kurang aktif sebanyak 15 siswa dengan persentase 39,47%. Partisipasi 
siswa dalam menjawab pertanyaan dalam diskusi kelas pada siklus I 
dijelaskan sebagai berikut: siswa yang sangat aktif sebanyak 9 siswa 
dengan persentase 23,68%, siswa yang aktif sebanyak 16 siswa dengan 
persentase 42,11% dan siswa yang kurang aktif sebanyak 13 siswa dengan 
persentase 34,21%. Serta Bekerjasama dalam kelompok diskusi pada 
siklus I yaitu: sebanyak 11 siswa yang sangat aktif dengan persentase 
28,95%, siswa yang  aktif sebanyak 15 siswa dengan persentase 39,47% 
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Hasil capaian proses dan hasil belajar siswa untuk pelajaran 
Melakukan Prosedur Administrasi tersebut juga dapat dilihat pada grafik 
berikut ini:  
 
 
Gambar 4. Profil Capaian Proses dan Hasil Belajar Siswa Siklus I 
 
Berdasarkan kuis pada siklus I, ketuntasan hasil belajar (Kriteria 
Ketuntasan Minimal adalah 75) yang tercapai pada siklus I sebanyak 27 
siswa dengan persentase sebesar 71,05% dan nilai rata-rata kelas yang 
dicapai sebesar 75,97. Ketuntasan belajar siswa tersebut dapat dilihat pada 
tabel 2 berikut. 
 Tabel 2. Ketuntasan Belajar Siswa Siklus I 
Kriteria 
Indikator Keberhasilan 75% 
Ketuntasan Hasil Belajar 
Jumlah siswa Persentase 
Tuntas 27 siswa 71,05% 
Tidak Tuntas 11 siswa 28,95% 
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 Sumber : Data diolah (2011) 
  Ketuntasan hasil belajar siswa juga dapat dilihat pada grafik 
berikut ini: 
 
  Gambar 5. Profil Ketuntasan Belajar Siswa Siklus I 
d. Analisis dan Refleksi Tindakan Siklus I 
Berdasarkan hasil observasi dan interpretasi tindakan pada siklus I, 
peneliti melakukan analisis sebagai berikut:  
1)  Beberapa kelemahan guru dalam siklus I ini adalah: 
a) Pada saat diskusi kelas, guru lebih memperhatikan siswa yang 
bertanya dan kurang memberi motivasi pada siswa yang kurang aktif. 
b) Pada saat diskusi kelas, guru kurang berperan aktif sehingga diskusi 
kelas hanya didominasi oleh siswa yang aktif dan pandai bicara. 
Sedangkan siswa lain hanya diam saja meskipun belum menguasai 
materi yang sedang mereka pelajari. 
c) Pada saat evaluasi, guru lebih banyak berada di depan kelas sehingga 
kurang memperhatikan kondisi siswa yang duduk dibarisan belakang. 
Hal ini mengakibatkan siswa yang duduk dibelakang kurang sportif 
dalam mengerjakan soal, masih ada beberapa siswa yang bertanya dan 
menyontek jawaban teman sebelahnya tanpa diketahui oleh guru. 
2) Dari segi siswa ditemukan beberapa kekurangan, yaitu sebagai berikut: 
a) Belum maksimalnya siswa dalam menggunakan waktu yang diberikan 
saat diskusi. Hal ini dapat dilihat dari masih adanya beberapa siswa 
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b) Walaupun banyak siswa yang cukup aktif dalam pembelajaran, tetapi 
masih banyak juga siswa yang kurang aktif bahkan cenderung diam 
dan mengabaikan kegiatan diskusi kelas. 
c) Sebagian besar siswa masih malu-malu mengemukakan pendapatnya 
pada saat diskusi kelompok. 
d) Pada saat kuis berlangsung, beberapa siswa yang duduk dibarisan 
belakang kurang sportif dalam mengerjakan soal. Hal ini terbukti 
dengan adanya siswa yang bertanya dan menyontek jawaban teman 
sebelahnya.  
Berdasarkan observasi dan analisis diatas, maka tindakan refleksi 
yang dapat dilakukan adalah : 
1) Guru lebih banyak melakukan pendekatan dan motivasi kepada seluruh 
siswa terutama siswa yang kurang aktif dan malu-malu menyampaikan 
pendapat atau gagasannya di kelas. 
2) Pada saat guru mempresentasikan materi kepada siswa di kelas, 
sebaiknya guru memastikan terlebih dahulu apakah para siswa telah 
benar-benar memahami materi yang disampaikan tersebut. Setelah itu 
baru kemudian beralih ke konsep atau materi selanjutnya. 
3) Guru harus lebih memperhatikan kondisi siswa yang duduk dibarisan 
belakang pada saat kuis sehingga hal tersebut tidak memungkinkan bagi 
siswa yang mencoba bertanya jawaban pada teman yang duduk 
disebelahnya. 
2. Siklus II 
Penerapan model pembelajaran Implementasi Improving Learning Dengan 
Metode Diskusi berdasarkan refleksi pada Siklus I menunjukkan bahwa masih 
terdapat kekurangan-kekurangan, yaitu masih terdapat siswa yang kurang aktif 
dan hasil atau prestasi belajarnya kurang maksimal. Langkah-langkah penerapan 
model pembelajaran Implementasi Improving Learning Dengan Metode Diskusi 
pada Siklus II adalah sebagai berikut: 
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Kegiatan perencanaan tindakan II dilaksanakan pada hari Sabtu 
tanggal 14 Mei 2011. Guru bersama peneliti mendiskusikan rancangan 
tindakan yang akan dilakukan dalam penelitian ini. Peneliti mengungkapkan 
bahwa berdasarkan hasil analisis dan refleksi dari siklus I, kemudian 
disepakati bahwa pelaksanaan tindakan pada siklus II akan dilaksanakan 
selama 4 kali pertemuan, yakni pada hari Selasa tanggal 17 dan 24 Mei, serta 
Kamis tanggal 19 Mei dan Sabtu tanggal 21 Mei 2011 dengan rancangan 
sebagai berikut:  
1) Peneliti bersama guru mendiskusikan skenario pembelajaran Melakukan 
Prosedur Administrasi dengan menggunakan model pembelajaraan 
Implementasi Improving Learning Dengan Metode Diskusi yaitu dengan 
skenario pembelajaran sebagai berikut:  
a) Pertemuan Pertama (Selasa, 17 Mei 2011) 
(1) Salam pembuka, mengecek kehadiran siswa. 
(2) Menciptakan situasi pembelajaran yang kondusif untuk 
membangkitkan minat siswa dengan mengecek kondisi baik 
siswa maupun kelas. 
(3) Guru bersama peneliti secara bergantian membuka pelajaran 
dengan mengulas sedikit soal kuis pada siklus I. 
(4) Siswa diberi kesempatan untuk menanyakan materi yang belum 
dipahami, kemudian guru menunjuk siswa secara acak untuk 
menjawab soal agar siswa selalu siap dalam menyelesaikan 
suatu permasalahan. 
(5) Guru bersama peneliti membagi siswa dalam beberapa 
kelompok diskusi. Seperti pembagian kelompok sebelumnya, 
satu kelompok terdiri dari 5-6 orang dan kelompok berjumlah 7 
kelompok. 
(6) Guru bersama peneliti mengajak siswa melakukan kegiatan 
diskusi dengan menggunakan sarana dan prasarana yang 
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(7) Guru bersama peneliti mengawasi jalannya diskusi kelompok 
dengan  baik dan memberikan penilaian proses. 
(8) Kegiatan diskusi inipun berjalan lancar hingga jam pelajaran 
berakhir. 
(9) Guru, peneliti dan siswa membuat kesimpulan dari materi yang 
sudah dipelajari sebelum menutup pelajaran dengan salam 
penutup. 
(10) Guru, peneliti dan siswa membuat kesimpulan dari materi yang 
sudah diajarkan sebelum menutup pelajaran dengan salam 
penutup.  
b) Pertemuan Kedua ( Kamis, 19 Mei 2011) 
(1) Salam pembuka, mengecek kehadiran siswa kemudian 
dilanjutkan dengan presensi siswa. 
(2) Menciptakan situasi pembelajaran yang kondusif untuk 
membangkitkan minat siswa dengan mengecek kondisi baik 
siswa maupun kelas. 
(3) Guru mengulas tentang pertemuan sebelumnya dan akan 
memulai kegiatan presentasi dan diskusi kelas. Diharapkan 
semua siswa ikut berpartisipasi dalam bertanya dan 
mengemukakan ide masing-masing. 
(4) Guru bersama peneliti mempersilahkan siswa untuk berformasi 
dalam kelompoknya masing-masing berdasar pembagian 
kelompok pada pertemuan sebelumnya. 
(5) Kegiatan presentasi dan diskusi kelas dimulai, semua siswa 
bebas untuk bertanya dan mengemukakan ide mengenai hasil 
diskusi kelompok yang presentasi. 
(6) Guru bersama peneliti  mengamati kegiatan diskusi kelas, ikut 
berpartisipasi didalamnya dan memberi penilaian proses. 
(7) Guru bersama peneliti memberikan koreksi bersama atas hasil 
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(8) Guru, peneliti dan siswa membuat kesimpulan dari materi yang 
sudah diajarkan dan menginformasikan bahwa presentasi 
dilanjutkan pertemuan selanjutnya sebelum menutup pelajaran 
dengan salam penutup. 
c) Pertemuan Ketiga (Sabtu, 21 Mei 2011) 
(1) Salam pembuka, guru mengecek kehadiran siswa kemudian 
dilanjutkan dengan presensi siswa. 
(2) Menciptakan situasi pembelajaran yang kondusif untuk 
membangkitkan minat siswa dengan mengecek kondisi baik 
siswa maupun kelas. 
(3) Guru bersama peneliti mengulas tentang pertemuan sebelumnya 
dan akan melanjutkan kegiatan presentasi dan diskusi kelas. 
Diharapkan semua siswa ikut berpartisipasi dalam bertanya dan 
mengemukakan ide masing-masing. 
(4) Guru bersama peneliti mempersilahkan siswa untuk berformasi 
dalam kelompoknya masing-masing berdasar pembagian 
kelompok pada pertemuan sebelumnya. 
(5) Kegiatan presentasi dan diskusi kelas dilanjutkan, semua siswa 
bebas untuk bertanya dan mengemukakan ide mengenai hasil 
diskusi kelompok yang presentasi. 
(6) Guru bersama peneliti mengamati kegiatan diskusi kelas, ikut 
berpartisipasi didalamnya dan memberi penilaian proses. 
(7) Guru bersama peneliti memberikan koreksi bersama atas hasil 
diskusi kelompok yang presentasi. 
(8) Guru, peneliti dan siswa membuat kesimpulan dari materi yang 
sudah diajarkan. Guru juga memberitahukan kepada siswa 
bahwa pada pertemuan selanjutnya akan diadakan kuis / tes 
individual untuk mengetahui sejauh mana pengetahuan siswa 
selama belajar didalam kelompoknya sebelum menutup 
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d) Pertemuan Keempat (Selasa, 24 Mei 2011) 
(1) Salam pembuka, guru mengecek kehadiran siswa. 
(2) Siswa diberi kesempatan oleh guru untuk mempersiapkan diri 
sebelum mengerjakan soal kuis atas materi yang telah dipelajari. 
(3) Guru bersama peneliti membagikan soal kuis dan meminta 
siswa untuk mengerjakan secara tertib dan mandiri. 
(4) Siswa mengerjakan soal kuis sampai waktu yang telah 
ditentukan berakhir, sedangkan guru bersama peneliti 
mengawasi dengan baik agar hasil kuis dapat mencerminkan 
kemampuan mereka sebagai hasil dari diskusi dengan 
kelompoknya pada pertemuan sebelumnya. Posisi guru tidak 
hanya berada di depan kelas saat evaluasi berlangsung, tetapi 
juga berkeliling untuk memastikan kondisi siswa. Hal ini 
dilakukan agar siswa mengerjakan soal secara mandiri dan tidak 
ada siswa yang berani mencoba menanyakan jawaban kepada 
temannya terutama bagi siswa yang duduk dibarisan belakang. 
(5) Guru bersama peneliti meminta lembar jawab soal kuis. 
(6) Guru dan peneliti mengakhiri pelajaran dengan salam penutup. 
2) Guru menyusun Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) untuk 
materi Melakukan Prosedur Administrasi yang sesuai dengan model 
pembelajaran Implementasi Improving Learning Dengan Metode 
Diskusi. 
3) Peneliti dan guru menyusun instrumen penelitian, yang berupa tes dan 
nontes. Instrumen tes dari hasil pekerjaan siswa (kuis),  sedangkan 
instrumen nontes dinilai berdasarkan pedoman observasi yang dilakukan 
oleh peneliti dengan mengamati keaktifan dan sikap siswa selama proses 
belajar mengajar berlangsung. 
 
b. Pelaksanaan Tindakan II 
Pelaksanaan tindakan II dilaksanakan selama 4 kali pertemuan seperti 
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kelas X AP 2. Pertemuan dilaksanakan selama 8 x 45 menit sesuai dengan 
skenario pembelajaran dan RPP. Pelaksanaan tindakan II hampir sama 
dengan pelaksanaan tindakan I, hanya pada pelaksanaan tindakan II ini 
terdapat penguatan yang masih diperlukan dari tindakan I. Materi yang 
disampaikan pada pelaksanaan tindakan II juga relatif sama tetapi sudah 
mengalami pengembangan. Materi pada pelaksanaan tindakan II ini adalah 
Referensi dan sistem indeks dimodifikasi dengan benar. 
Urutan pelaksanaan tindakan tersebut adalah sebagai berikut : 
1)  Pertemuan Pertama (Selasa, 17 Mei 2011) 
a) Salam pembuka, guru mengecek kehadiran siswa. Pada pertemuan 
pertama di siklus II ini ada dua siswa yang tidak ikut pelajaran. 
b) Peneliti memotivasi siswa sebelum memulai pelajaran dengan 
mengulas sedikit soal pada siklus I dan memberi pertanyaan sistem 
mengindeks. Karena tidak ada siswa yang berani menjawab kemudian 
peneliti menunjuk beberapa siswa. Siswa yang ditunjuk sebisa 
mungkin menjawab. Beberapa siswa tidak bisa menjawab dengan 
benar tapi ada dua siswa yang bisa menjawab dengan benar. 
c) Guru bersama peneliti menjelaskan secara garis besar mengenai 
materi yang akan dipelajari, yakni mengenai Referensi dan sistem 
indeks dimodifikasi dengan benar. Pada saat guru menjelaskan materi 
tersebut para siswa memperhatikan dengan seksama dan menanyakan 
hal-hal yang menurutnya belum jelas. 
d) Guru, peneliti dan siswa melakukan pemilihan topik kasus dari materi 
memiih sistem kearsipan yang sesuai.  
e) Guru membagi siswa ke dalam kelompok-kelompok. Langkah-
langkah dalam pembagian siswa kedalam kelompok adalah sebagai 
berikut: 
(1) Menentukan jumlah kelompok 
Tiap kelompok terdiri dari lima sampai enam anggota karena 
jumlah siswa 38 orang. 
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Dalam pembagian kelompok yaitu tiap kelompok terdiri dari 
siswa yang berprestasi rendah, sedang, dan tinggi. 
f) Guru bersama peneliti mengajak siswa untuk melakukan kegiatan 
investigasi mengenai materi Melakukan Prosedur Administrasi yang 
sesuai. Beberapa siswa yang tidak memiliki buku dapat meminjam di 
perpustakaan karena ruang kelas mereka kebetulan berdekatan dengan 
perpustakaan. 
g) Guru berkeliling untuk mengecek setiap kelompok yang mungkin 
menemukan kesulitan, karena dalam hal ini guru hanya bertindak 
sebagai fasilitator saja. Pada kegiatan kali ini tak ada seorang pun 
siswa yang menganggur, semua terlibat aktif. Ada yang meminjam 
buku ke perpustakaan, ada yang menuliskan hasil diskusi, dan ada 
juga yang mengutarakan pendapat kepada teman kelompoknya. 
h) Guru bersama peneliti mengawasi jalannya diskusi kelompok dengan 
baik dan memberikan penilaian proses sesuai instrumen-instrumen 
interaksi antarsiswa dalam kelompok diskusi. diskusi kelompok mulai 
terlihat aktif, tetapi waktunya hampir habis. 
i) Guru, peneliti dan siswa membuat kesimpulan tentang hasil 
investigasi hari ini kemudian menginformasikan bahwa pertemuan 
selanjutnya digunakan untuk presentasi kelompok. Guru dan peneliti 
menutup pelajaran dengan salam penutup. 
2) Pertemuan Kedua (Kamis, 19 Mei 2011) 
a) Guru dan peneliti mengawali kegiatan belajar mengajar dengan 
mengucapkan salam, kemudian dilanjutkan dengan presensi siswa. 
Pada pertemuan kali ini semua siswa mengikuti pelajaran. 
b) Guru mengulas sedikit tentang pertemuan sebelumnya kemudian 
mempersilahkan siswa berformasi dalam kelompoknya masing-
masing 
c) Kegiatan presentasi dan diskusi kelas dilanjutkan. Pertemuan kali ini 
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diharapkan pada tiap-tiap presentasi kelompok ada minimal 3 
penanya.  
d) Kesempatan pertama langsung digunakan oleh Kelompok I. 
perwakilan Kelompok I mempresentasikan hasil diskusi kelompok 
mereka. 
e) Pada sesi tanya jawab, ada Lima siswa yang bertanya. Penanya merasa 
belum puas dengan jawaban yang diberikan dan memberikan 
pertanyaan lagi untuk menegaskan. Kelompok I meminta pendapat 
dari kelompok lain mengenai pertanyaan tersebut, kemudian peserta 
lain menyampaikan pendapatnya untuk membantu kelompok I. 
f) Giliran Kelompok II yang presentasi, perwakilan Kelompok II yang 
mempresentasikan hasil diskusi kelompok mereka. Pada sesi tanya 
jawab ada Lima siswa yang bertanya. Pada sesi diskusi Kelompok II 
ini tidak ada perdebatan dan langsung dilanjutkan kelompok III. 
f)  Kelompok terakhir yang presentasi pada pertemuan kali ini adalah 
Kelompok III, yang mewakili Kelompok III untuk presentasi. Pada 
sesi tanya jawab atau diskusi kelas ada lima siswa yang bertanya  
g) Guru bersama peneliti mengawasi jalannya diskusi kelas dengan baik 
dan memberikan penilaian proses sesuai instrumen-instrumen 
partisipasi siswa dalam mengajukan pertanyaan / ide dan menjawab 
pertanyaan dalam diskusi kelas.  
h) Guru, peneliti dan siswa membuat kesimpulan tentang hasil diskusi 
pada pertemuan kali ini. 
i) Guru dan peneliti menutup pelajaran. Ketua kelas dipersilahkan 
memimpin doa sebelum siswa diperbolehkan pulang. Suasana 
pembelajaran terlihat tertib dari awal sampai akhir pelajaran. 
3) Pertemuan Ketiga (Sabtu, 21 Mei 2011) 
a) Guru dan peneliti mengawali kegiatan belajar mengajar dengan 
mengucapkan salam, kemudian dilanjutkan dengan presensi siswa. 
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b) Guru mengulas sedikit tentang pertemuan sebelumnya kemudian 
mempersilahkan siswa berformasi dalam kelompoknya pada 
pertemuan sebelumnya. 
c) Kegiatan presentasi dan diskusi kelas dilanjutkan. Pertemuan kali ini 
diharapkan semua kelompok sudah presentasi. Kesempatan pertama 
langsung digunakan oleh Kelompok IV. perwakilan Kelompok IV 
mempresentasikan hasil diskusi kelompok mereka. 
d) Pada sesi tanya jawab, ada lima siswa yang bertanya. Penanya kurang 
puas dengan jawaban dari kelompok IV, dia mengemukakan idenya 
dan bertanya lagi. Disinilah mulai ada perdebatan. Kelompok IV 
menjelaskan kembali sampai Penanya mengerti. Kemudian Guru 
mencoba menjelaskan kembali. 
e) Giliran Kelompok V yang presentasi, perwakilan Kelompok V yang 
mempresentasikan hasil diskusi kelompok mereka. Pada sesi tanya 
jawab ada enam siswa yang bertanya. Semua pertanyaan dijawab 
dengan lancar. Guru dan peneliti menguatkan jawaban masing-masing 
kelompok dan menanamkan konsep yang benar.  
f) Giliran Kelompok VI yang presentasi, perwakilan Kelompok VI yang 
mempresentasikan hasil diskusi kelompok mereka. Pada sesi tanya 
jawab ada lima siswa yang bertanya. Penanya merasa kurang puas 
dengan jawaban dari kelompok VI kemudian kelompok VI berusaha 
menjelaskan kembali hingga penanya jelas. 
g) Kelompok VII adalah kelompok terakhir yang presentasi. Pada sesi 
tanya jawab ada lima siswa yang bertanya. Semua pertanyaan dijawab 
dengan lancar. Guru dan peneliti menguatkan jawaban masing-masing 
kelompok dan menanamkan konsep yang benar. 
h) Guru bersama peneliti mengawasi jalannya diskusi kelas dengan baik 
dan memberikan penilaian proses sesuai instrumen-instrumen 
partisipasi siswa dalam mengajukan pertanyaan/ ide dan menjawab 
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i) Kegiatan presentasi dan diskusi kelas telah berakhir. Semua kelompok 
sudah maju presentasi. 
j) Guru, peneliti dan siswa membuat kesimpulan tentang semua hasil 
diskusi. Guru dan peneliti memberitahukan kepada siswa bahwa 
pertemuan selanjutnya akan diadakan kuis/ tes individual untuk 
mengetahui sejauh mana pengetahuan siswa selama belajar di dalam 
kelompoknya. 
k) Suasana pembelajaran terlihat tertib dari awal sampai akhir pelajaran. 
Guru dan peneliti menutup pelajaran dengan salam penutup.  
4) Pertemuan Keempat (Selasa, 24 Mei 2011) 
a) Guru mengucapkan salam pembuka dan mengabsen siswa. 
b) Siswa diberikan kesempatan untuk mempersiapkan diri menjawab 
pertanyaan kuis berupa soal pilihan ganda dan soal esai untuk materi 
yang telah didiskusikan dan dipresentasikan dalam pertemuan 
sebelumnya. 
c) Guru besama peneliti membagikan lembar soal dan lembar jawab 
kepada siswa dan meminta siswa untuk mengerjakannya secara tertib 
dan mandiri. 
d) Siswa mengerjakan soal kuis sampai waktu yang telah ditentukan 
berakhir, sedangkan guru bersama peneliti mengawasi dengan tertib 
jalannya kuis. Pelaksanaan evaluasi (kuis) pada Siklus II  ini berjalan 
lebih tertib bila dibanding pada Siklus I. Hal ini terbukti dari suasana 
kelas yang tenang dan tidak ada siswa yang berbuat curang selama 
kuis berlangsung. 
e) Kegiatan evaluasi (kuis) berlangsung baik, hasil kuis segera 
dikumpulkan. 
f) Setelah mengumpulkan hasil dari kuis kemudian guru mengakhiri 
pembelajaran dengan mengucapkan salam. 
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Peneliti mengamati proses pembelajaran Melakukan Prosedur 
Administrasi dengan menggunakan model pembelajaran Implementasi 
Improving Learning Dengan Metode Diskusi di kelas X AP 2. Pertemuan 
pertama dimulai hari Selasa tanggal 17 Mei 2011 di kelas X AP 2. Metode 
yang digunakan pada pertemuan pertama lebih didominasi presentasi oleh 
guru dan diskusi kelompok. Kemudian pada pertemuan kedua hari Kamis 
tanggal 19 Mei 2011 dilaksanakan presentasi masing-masing kelompok 
dengan sesi tanya jawab atau diskusi kelas. Ada tiga kelompok yang 
presentasi yaitu kelompok I, II, dan III. Pada pertemuan ketiga yaitu hari 
Sabtu, tanggal 21 Mei 2011, guru, peneliti dan siswa melanjutkan kegiatan 
presentasi dan diskusi kelas. Ada empat kelompok yang presentasi yaitu 
kelompok IV, V, VI dan VII. Kegiatan Diskusi kelas berjalan dengan baik, 
hampir seluruh siswa ikut didalamnya. 
Pada pertemuan terakhir Selasa tanggal 24 Mei 2011 digunakan guru 
dan peneliti untuk melakukan evaluasi akhir dari siklus II berupa kuis agar 
prestasi belajar siswa dapat diketahui. Dari kegiatan tersebut, deskripsi 
tentang jalannya proses pembelajaran Melakukan Prosedur Administrasi 
dengan menggunakan model pembelajaran Implementasi Improving Learning 
Dengan Metode Diskusi sudah dijelaskan secara rinci dalam pelaksanaan 
tindakan II. 
Berdasarkan hasil observasi terhadap pelaksanaan proses belajar 
mengajar Melakukan Prosedur Administrasi, diperoleh informasi tentang 
prestasi dan aktivitas siswa selama kegiatan belajar mengajar berlangsung, 
Seperti ditampilkan pada tabel 3 berikut ini : 
Tabel 3. Proses dan Hasil Belajar Siswa Siklus II 
Aspek yang diukur 
Indikator 
Keberhasilan 
siswa aktif + 
sangat aktif 










































































SSumber : Data diolah (2011) 
Berdasarkan tabel di atas, dapat diketahui bahwa partisipasi siswa 
dalam mengajukan pertanyaan/ ide dalam diskusi kelas pada siklus II yaitu: 
siswa yang sangat aktif sebanyak 15 siswa dengan persentase 39,47%, siswa 
yang aktif sebanyak 15 siswa dengan persentase 39,47% dan siswa yang 
kurang aktif sebanyak 8 siswa dengan persentase 21,05%. Partisipasi siswa 
dalam menjawab pertanyaan dalam diskusi kelas pada siklus II dijelaskan 
sebagai berikut: siswa yang sangat aktif sebanyak 12 siswa dengan persentase 
31,58%, siswa yang aktif sebanyak 18 siswa dengan persentase 47,37% dan 
siswa yang kurang aktif sebanyak 8 siswa dengan persentase 21,05%. Serta 
bekerjasama dalam kelompok diskusi pada siklus II yaitu: siswa yang sangat 
aktif sebanyak 16 siswa dengan persentase 42,11%, siswa yang aktif 
sebanyak 15 siswa dengan persentase 39,47% dan siswa yang kurang aktif 
sebanyak 7 siswa dengan persentase 18,42%. 
Hasil capaian proses dan hasil belajar siswa untuk pelajaran 
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  Gambar 6. Profil Capaian Proses dan Hasil Belajar Siswa Siklus II 
 
Berdasarkan nilai kuis siklus II, ketuntasan hasil belajar (standar nilai 
minimal adalah 75) yang tercapai pada siklus II sebanyak 36 siswa dengan 
presentase sebesar 94,73% dan nilai rata-rata kelas yang dicapai sebesar 
81,86. Ketuntasan hasil belajar tersebut dapat dilihat pada tabel 4 berikut. 
Tabel 4. Ketuntasan Belajar Siswa Siklus II 
Kriteria 
Indikator Keberhasilan 75% 
Ketuntasan hasil belajar 
Jumlah siswa Persentase 
Tuntas 36 siswa 94,73% 
Tidak Tuntas 2 siswa 5,27% 
Jumlah 38 siswa 100,00% 
Sumber : Data diolah (2011) 
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Gambar 7. Profil Ketuntasan Belajar Siswa Siklus II 
d. Analisis dan Refleksi Tindakan Siklus II 
Berdasarkan hasil observasi dan interpretasi tindakan pada siklus II, 
peneliti melakukan analisis sebagai berikut:  
1) Guru lebih bisa membangkitkan semangat dan motivasi siswa untuk lebih 
memperhatikan presentasi guru saat kegiatan belajar mengajar sedang 
berlangsung.  
2) Keaktifan siswa dalam mengikuti kegiatan belajar mengajar mengalami 
peningkatan. Siswa jauh lebih aktif dan bersemangat saat diskusi 
berlangsung. Tidak ada lagi siswa yang bergurau sendiri dan lebih 
semangat pada saat diskusi berlangsung. 
3) Sebagian besar siswa aktif berperan serta dalam diskusi kelas sehingga 
kelas nampak hidup, proses dan hasil belajar meningkat. 
4) Guru sudah dapat memposisikan diri saat evaluasi berlangsung dan tidak 
hanya berada didepan kelas tetapi berkeliling untuk mengawasi dengan 
ketat jalannya kuis. Hal tersebut dilakukan agar siswa terutama siswa 
yang duduk dibarisan belakang tidak mempunyai kesempatan untuk 
berbuat curang. 
Berdasarkan hasil observasi dan analisis tersebut, peneliti dan guru 
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1) Guru masih harus meluangkan untuk melakukan pendekatan dan 
motivasi siswa, sehingga setiap siswa yang mengalami kesulitan akan 
teratasi. 
2) Guru lebih kreatif dalam menciptakan suasana pembelajaran yang 
kondusif sehingga siswa memiliki motivasi belajar yang tinggi. 
3) Guru lebih inovatif dalam menggunakan berbagai model pembelajaran 
saat mengajar, sehingga siswa lebih bersemangat mengikuti pelajaran dan 
tidak cepat bosan. 
 
D. Pembahasan 
Berdasarkan hasil pelaksanaan tindakan pada siklus I, dan II dapat 
dinyatakan bahwa terjadi peningkatan prestasi belajar Melakukan Prosedur 
Administrasi melalui penggunaan model pembelajaran Implementasi Improving 
Learning Dengan Metode Diskusi dari siklus I ke siklus II. Hal tersebut dapat 
dilihat dari tabel 5 berikut ini: 
Tabel 5. Hasil Penelitian Siklus I dan Siklus II 
    Keaktifan Siswa 
Aspek Indikator (siswa yang sangat aktif, aktif, tidak aktif) 
yang keber- Siklus I Siklus II 
diukur hasilan Sangat aktif Aktif Tidak aktif Sangat aktif Aktif Tidak aktif 
    Jumlah Persentase Jumlah Persentase Jumlah Persentase Jumlah Persentase Jumlah Persentase Jumlah Persentase 
A 70% 10 26,32% 13 34,21% 15 39,47% 15 39,37% 15 39,47% 8 21,05% 
B 70% 9 23,68% 16 42,11% 13 34,21% 12 31,58% 18 47,37% 8 21,05% 
C 70% 11 28,95% 15 39,58% 12 31,58% 16 42,11% 15 39,47% 7 18,42% 
Keterangan: Aspek yang diukur 
A. Partisipasi siswa dalam mengajukan pertanyaan/ ide dalam 
diskusi kelas 
B. Partisipasi siswa dalam menjawab pertanyaan dalam diskusi kelas 
C. Bekerjasama dalam kelompok diskusi 
Peningkatan keaktifan belajar melakukan prosedur administrasi tersebut 
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Gambar 8. Histogram hasil Penelitian Siklus I 
 
Gambar 9. Histogram hasil Penelitian Siklus II 
Tabel 5 yang diperjelas dengan histogram 8 dan 9 diatas menunjukkan 
keaktifan siswa dalam proses belajar mengajar Melakukan Prosedur Administrasi 
pada  siklus I dan II yang dapat diukur dari beberapa aspek: 
1. Partisipasi siswa dalam mengajukan pertanyaan/ ide dalam diskusi kelas, 
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26,32%, siswa yang aktif sebanyak 13 siswa dengan persentase 34,21% dan 
siswa yang tidak aktif sebanyak 15 siswa dengan persentase 39,47%. Pada 
siklus II meningkat siswa yang sangat aktif  sebanyak 15 siswa dengan 
persentase 39,47%, siswa yang aktif sebanyak 15 siswa dengan persentase 
39,47% dan siswa yang tidak aktif sebanyak 8 siswa dengan persentase 
2,05%. 
2. Keaktifan siswa dalam menjawab pertanyaan dalam diskusi kelas, pada siklus 
I siswa yang sangat aktif  sebanyak 9 siswa dengan persentase 23,68%, siswa 
yang aktif sebanyak 16 siswa dengan persentase 42,11% dan siswa yang tidak 
aktif sebanyak 13 siswa dengan persentase 34,21%. Pada siklus II meningkat 
siswa yang sangat aktif  sebanyak 12 siswa dengan persentase 31,58%, siswa 
yang aktif sebanyak 18 siswa dengan persentase 47,37% dan siswa yang tidak 
aktif sebanyak 8 siswa dengan persentase 21,05%. 
3. Bekerjasama dalam kelompok diskusi, pada siklus I siswa yang sangat aktif  
sebanyak 11 siswa dengan persentase 28,95%, siswa yang aktif sebanyak 15 
siswa dengan persentase 39,47% dan siswa yang tidak aktif sebanyak 12 
siswa dengan persentase 31,58%. Pada siklus II meningkat siswa yang sangat 
aktif  sebanyak 16 siswa dengan persentase 42,11%, siswa yang aktif 
sebanyak 15 siswa dengan persentase 39,47% dan siswa yang tidak aktif 
sebanyak 7 siswa dengan persentase 18,42%. 
Dari data tersebut maka didapatkan gambaran peningkatan keaktifan siswa 
dari setiap aspek yang diukur. Berkurangnya siswa yang tidak aktif pada siklus I 
dan semakin berkurang pada siklus II. 
Berdasarkan daftar nilai kuis  pada kompetensi dasar pertama, ketuntasan 
hasil belajar (Kriteria Ketuntasan Minimal adalah 75) siswa yang tuntas pada 
kompetensi dasar pertama ini berjumlah 21 siswa dengan persetase 55,26% dan 
nilai rata-rata 69,74. Ketuntasan belajar yang tercapai pada siklus I adalah 
sebanyak 27 siswa dengan persentase sebesar 71,05% dan nilai rata-rata kelas 
yang dicapai sebesar 75,97. Sedangkan untuk siklus II, ketuntasan hasil belajar 
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rata kelas yang dicapai sebesar 81,86. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada 
tabel 6 berikut ini. 
Tabel 6. Ketuntasan Hasil Belajar Siswa Pra Siklus, Siklus I dan II 
Kriteria 
Indikator Keberhasilan 75% 










Tuntas 21 55,26% 27 71,05% 36 94,73% 
Tidak Tuntas 17 44,74% 11 28,95% 2 5,27% 
Sumber : Data diolah (2011) 
Ketuntasan hasil belajar siswa juga bisa dilihat pada grafik histogram 
berikut ini: 
 
 Gambar 10. Ketuntasan Hasil Belajar Siswa Pra Siklus , Siklus I dan II 
Tabel 6 dan gambar 10 diatas menunjukkan bahwa ketuntasan hasil belajar 
yang dicapai siswa. Pada Pra siklus jumlah siswa yang tuntas sebanyak 21 siswa 
dengan persentase sebesar 55,26% dan siswa yang tidak tuntas sebanya 17 siswa 
dengan persentase 44,47%. Sedangkan untuk siklus I, jumlah siswa yang tuntas 
sebanyak 27 siswa dengan persentase sebesar 71,05% dan siswa yang tidak tuntas 
sebanyak 11 siswa dengan persentase 28,95%. Selanjutnya pada siklus II, jumlah 
siswa yang tuntas sebanyak 36 siswa dengan presentase sebesar 94,73% dan siswa 
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Grafik tersebut menunjukan bahwa setelah adanya penerapan model 
pembelajaran Implementasi Improving Learning Dengan Metode Diskusi 
berdampak terhadap peningkatan keaktifan siswa dan prestasi belajar Melakukan 
Prosedur Administrasi. Dampak positif tersebut antara lain siswa lebih memahami 
materi yang disampaikan oleh guru, siswa menjadi lebih aktif dan bersemangat 
dalam mengikuti proses pembelajaran dan siswa dapat bekerjasama dalam 
kelompok dengan siswa yang lain serta mendiskusikan hasil pekerjaannya. Selain 
itu, hasil belajar siswa mengalami peningkatan. 
Penelitian Tindakan Kelas ini dilaksanakan dalam dua siklus. Setiap siklus 
dilaksanakan dalam empat tahap, yaitu : (1) perencanaan tindakan, (2) 
pelaksanaan tindakan, (3) observasi dan interpretasi, dan (4) analisis dan refleksi 
tindakan. Deskripsi hasil penelitian dari siklus I sampai siklus II dapat dijelaskan 
sebagai berikut: 
Sebelum melaksanakan siklus I, peneliti melakukan survei awal untuk 
mengetahui kondisi / keadaan yang ada di kelas X Administrasi Perkantoran 2 
SMK Sudirman 1 Wonogiri. Survei awal dilakukan pada Bulan Mei 2011. Dari 
hasil survei ini, peneliti menemukan bahwa prestasi belajar Melakukan Prosedur 
Administrasi pada siswa kelas X Administrasi Perkantoran 2 SMK Sudirman 1 
Wonogiri masih belum maksimal. Oleh karena itu, peneliti mengadakan diskusi 
dengan guru kelas dan mencari solusi untuk mengatasi masalah tersebut, yaitu 
dengan menerapkan model pembelajaran Implementasi Improving Learning 
Dengan Metode Diskusi. 
Setelah mengadakan diskusi dengan guru, selanjutnya peneliti dibantu 
guru menyusun Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) yang akan 
dilaksanakan dalam siklus I tindakan kelas. Sesuai dengan kesepakatan antara 
peneliti dan guru mata pelajaran melakukan prosedur administrasi, maka materi 
pada pelaksanaan tindakan siklus I ini adalah asas pengelolaan arsip dan sistem 
penyimpanan arsip. Setelah guru menjelaskan dan mendemonstrasikan materi, 
siswa diberi kesempatan untuk melakukan kegiatan diskusi dengan kelompoknya 
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mempresentasikan hasil pekerjaannya. Dalam kegiatan investigasi, guru membagi 
siswa dalam kelompok-kelompok diskusi yang terdiri dari 5-6 siswa untuk setiap 
kelompok dan  terdiri dari 7 kelompok. Hal ini dilakukan agar siswa dapat belajar 
bekerjasama dengan siswa yang lain. Namun, dari hasil pengamatan terhadap 
proses belajar mengajar Melakukan Prosedur Administrasi pada siklus I masih 
terdapat kekurangan dan kelemahan, yaitu masih banyaknya siswa yang kurang 
aktif dalam mengikuti pembelajaran Melakukan Prosedur Administrasi. Hal ini 
dapat dilihat dari respon siswa pada saat apersepsi dan dominasi beberapa siswa 
dalam mengemukakan pendapatnya selama proses pembelajaran berlangsung. 
Selain itu, kesempatan tanya jawab yang diberikan guru juga cukup terbatas. 
Karena itu, peneliti mencari solusi dan menyusun rencana pembelajaran siklus II 
untuk mengatasi kekurangan dan kelemahan dalam pembelajaran melakukan 
prosedur administrasi pada siklus I. 
Materi pembelajaran pada siklus II adalah pengembangan dari materi 
siklus I yaitu menyimpan dokumen sesuai prosedur dan referensi dan sistem 
indeks dimodifikasi dengan benar. Dalam siklus ke II ini, guru membagi siswa 
dalam kelompok-kelompok diskusi yang terdiri dari 5-6 siswa untuk setiap 
kelompok untuk melakukan kegiatan dikusi. Selain itu, siklus II  dilaksanakan 
didasarkan atas perbaikan dari kelemahan siklus I. Dari hasil pengamatan terhadap 
proses belajar mengajar Melakukan Prosedur Administrasi pada siklus II ini 
keaktifan siswa meningkat dan telah memenuhi target capaian yang telah 
direncanakan. Pada saat peneliti menyebarkan angket kepada siswa, siswa merasa 
cukup tertarik dengan pembelajaran menggunakan model pembelajaran 
Implementasi Improving Learning Dengan Metode Diskusi selain siswa menjadi 
aktif dalam pembelajaran, siswa juga merasa lebih bisa memahami materi. Selain 
itu, siswa juga diajarkan untuk bekerja secara kelompok dalam mempelajari suatu 
materi pelajaran. Dengan cara ini, siswa menjadi lebih aktif karena selain dapat 
bertanya langsung kepada guru, siswa juga dapat bertanya dengan teman mereka 
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Melakukan Prosedur Administrasi pada siklus II, kualitas pembelajaran baik 
proses maupun hasil sudah menunjukkan peningkatan. 
Berdasarkan tindakan tersebut, guru berhasil melaksanakan pembelajaran 
Melakukan Prosedur Administrasi yang dapat menarik perhatian siswa, sehingga 
kualitas proses dan hasil belajar Melakukan Prosedur Administrasi dapat 
meningkat. Selain itu, peneliti juga dapat meningkatkan motivasi dan kinerja guru 
dalam melaksanakan pembelajaran yang efektif, menarik, dan menyenangkan. 
Keberhasilan pembelajaran Mengelola Prosedur Administrasi dengan 
menggunakan model pembelajaran Implementasi Improving Learning Dengan 
Metode Diskusi dapat dilihat dari indikator-indikator sebagai berikut: 
1) Siswa terlihat antusias, bersemangat serta aktif berpartisipasi dalam mengikuti 
pembelajaran Melakukan Prosedur Administrasi. 
2) Siswa mampu memahami materi yang diberikan oleh guru. Hal ini terjadi 
karena siswa yang mulanya belum memahami benar materi yang disampaikan 
oleh guru dapat menanyakannya lebih lanjut dan leluasa baik kepada guru 
secara langsung maupun kepada teman satu kelompoknya. 
3) Siswa menjadi lebih menyadari pentingnya kerjasama dalam kelompok untuk 
mnyelesaikan suatu tugas bersama. Mereka terlihat aktif dalam mengikuti 
diskusi kelompok maupun diskusi pada saat presentasi. 
4) Siswa sudah tidak malu dan berani untuk maju ke depan kelas 
mempresentasikan tugas yang diberikan guru. Hal ini dikarenakan siswa sudah 
paham tentang materi yang akan dipresentasikan, karena sebelumnya sudah 
melihat secara langsung guru menjelaskan dan memberikan contoh secara 
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SIMPULAN, IMPLIKASI DAN SARAN 
 
A. Simpulan 
 Berdasarkan analisis data dan pembahasan yang telah dilakukan peneliti 
pada bab sebelumnya, maka dapat disimpulkan bahwa penerapan model 
pembelajaran Implementasi Improving Learning Dengan Metode Diskusi dapat 
meningkatkan prestasi belajar pada siswa kelas X AP2 SMK Sudirman 1 
Wonogiri. Indikator peningkatan prestasi belajar siswa antara lain : 
1. Penerapan model pembelajaran pembelajaran Implementasi Improving 
Learning Dengan Metode Diskusi dapat meningkatkan keaktifan siswa kelas 
X Administrasi Perkantoran 2 SMK Sudirman 1 Wonogiri untuk mata 
pelajaran melakukan prosedur administrasi. Hal ini bisa dilihat dari data 
dihalaman 81, didapatkan gambaran peningkatan keaktifan siswa dari setiap 
aspek yang diukur. Berkurangnya siswa yang tidak aktif pada siklus I dan 
semakin berkurang pada siklus II. 
2. Penerapan model pembelajaran Implementasi Improving Learning Dengan 
Metode Diskusi dapat meningkatkan hasil belajar siswa kelas X Administrasi 
Perkantoran 2 SMK Sudirman 1 Wonogiri untuk mata pelajaran melakukan 
prosedur administrasi. Hal ini bisa dilihat dari hasil evaluasi yang 
menunjukkan peningkatan pencapaian hasil belajar siswa dari 55,26% pada 
pra siklus menjadi 71,05% pada siklus I dan meningkat lagi menjadi 94,73% 
pada siklus II. 
 
B. Implikasi 
 Berdasarkan simpulan di atas, maka dapat dikaji implikasinya baik 
implikasi teoritis maupun implikasi praktis sebagai berikut : 
1. Implikasi Teoretis 
Implikasi teoritis dalam penelitian ini adalah bahwa penerapan metode 
pembelajaran Implementasi Improving Learning Dengan Metode Diskusi Dalam 
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Siswa Kelas X AP 2 SMK 1 Sudirman Wonogiri. Teori-teori tersebut dalam 
penelitian ini dapat dibuktikan, Implementasi Improving Learning Dengan 
Metode Diskusi dapat mengembangkan kegiatan diskusi kelas dengan berbagai 
kemungkinan jawaban yang berimplikasi pada berbagai alternatif jawaban dan 
argumentasi berdasar pengalaman siswa. Jawaban siswa tersebut tidak selalu tepat 
benar atau bahkan salah, akibatnya mereka akan belajar dari kesalahan sendiri 
dengan bertanya. Dengan demikian akan dapat dibiasakan untuk mengembangkan 
rasa ingin tahu. Hal ini akan dapat membuat siswa lebih aktif berpikir dan 
mencetuskan ide-ide atau gagasan-gagasan positif dalam mencari jalan keluar dari 
permasalahan sehingga prestasi belajar siswa dapat meningkat. 
2. Implikasi Praktis 
 Berdasarkan hasil penelitian ini dapat diketahui bahwa penerapan model 
pembelajaran Implementasi Improving Learning Dengan Metode Diskusi dapat 
meningkatkan prestasi belajar siswa yang dapat dilihat dari keaktifan selama 
mengikuti pembelajaran dan hasil belajar siswa. Siswa menjadi lebih aktif dalam 
mengikuti pembelajaran dan diskusi kelas sehingga 94,74% siswa sudah mencapai 
Kriteria Ketuntasan Minimal (KKM) yaitu 75. Oleh karena itu, hasil penelitian ini 
dapat digunakan sebagai dasar bagi guru dan siswa SMK Sudirman 1 Wonogiri 
untuk meningkatkan prestasi belajar. 
Pelaksanaan tindakan dari siklus I sampai siklus II dapat dideskripsikan 
bahwa terdapatnya kekurangan dan kelemahan yang terjadi selama proses 
pembelajaran Melakukan Prosedur Administrasi. Kelemahan tersebut antara lain 
kemampuan siswa untuk bekerjasama dalam diskusi dan berkomunikasi baik 
dalam kelompok maupun dengan guru belum maksimal, selain itu belum 
maksimalnya kemampuan guru dalam mengelola kelas. Dari pelaksanaan 
tindakan yang kemudian dilakukan refleksi terhadap proses pembelajaran, dapat 
















































commit to user 
Berdasarkan simpulan dan implikasi yang telah dikemukakan, maka dapat 
dikemukakan saran-saran sebagai berikut : 
1. Bagi Kepala Sekolah 
a. Hendaknya lebih mengusahakan fasilitas internet dan buku 
kearsipan yang dapat mendukung kelancaran kegiatan belajar mengajar. 
Seperti mengkoneksikan komputer labolatorium II dengan internet, 
menambah buku kearsipan di perpustakaaan. 
b. Memberikan pelatihan tentang model dan metode pembelajaran 
kepada  guru agar para guru mempunyai pengetahuan tentang model-
model pembelajaran yang lebih bervariasi. 
 
2. Bagi Guru 
a. Kepada guru yang belum menerapkan model pembelajaran 
Implementasi Improving Learning Dengan Metode Diskusi dapat 
menerapkan model tersebut dalam kegiatan belajar mengajar yang 
tentunya disesuaikan dengan materi dan kondisi siswa. 
b. Guru hendaknya mampu memberikan motivasi pada siswa yang 
kurang aktif dalam proses pembelajaran contohnya dengan memberikan 
pertanyaan pada saat pembelajaran berlangsung. 
c. Guru hendaknya mampu memberikan motivasi pada siswa yang 
kurang aktif dalam proses pembelajaran contohnya dengan mendorong 
siswa untuk mengeluarkan idenya, mendorong terjadinya tukar pendapat 
antar siswa dan menantang sebagian siswa terlibat dalam pembelajaran. 
 
3. Bagi Siswa 
a. Siswa hendaknya harus selalu lebih aktif dalam mencari sumber 
bahan belajar/ materi pembelajaran. 
b. Siswa hendaknya mampu mengemukakan pendapatnya / ide/ 
gagasan mereka ketika proses pembelajaran.  
c. Siswa hendaknya lebih giat belajar kelompok, untuk mengatasi 
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SILABUS 
Nama  Sekolah : SMK Sudirman 1 Wonogiri  
Bidang Studi : Bisnis dan Manajemen 
Program Studi : Administrasi Perkantoran 
Mata Pelajaran :   Kompetensi Kejuruan 
Standar Kompetensi :    Melakukan Prosedur Administrasi 
Kode Kompetensi :    IBSADMGADO1 A 
Alokasi Waktu :    6 Jam / Minggu @ 45 Menit 





























§ Menyebutkan teknik 
mengindeks 
§ Menyebutkan sistem 
penomeran 
§ Mampu menjelaskan 
cara menyimpan surat/ 
dokumen 
§ Mampu mengindeks, 
memberi nomer dan 
menyimpan surat/ 
dokumen 
§ Dokumen disimpan di 
file sesuai dengan 
prosedur keamanan 
perusahaan/ organisasi 
§ Referensi dan sistem 
indeks dimodifikasi 





§ Pengurusan surat 
masuk 








§ Kegiatan awal: Guru 
memimpin do’a, 
mengucapkan salam, 
melakukan apersepsi dan 
memberi pre test 
§ Kegiatan inti: Guru 
menjelaskan materi yang 
belum jelas, mengajak 
siswa berdiskusi, tanya 
jawab, menjawab 
pertanyaan siswa 






§ Tes lisan 
§ Tugas  
§ Pengamat
an  
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CATATAN LAPANGAN 1 
 
Hari/Tanggal  : Kamis, 05 Mei 2011  
Waktu   : Jam 08.30 – 11.00 WIB 
Data Kelas  : Kelas X AP 2 SMK Sudirman 1 Wonogiri 
Model Pembelajaran : Ceramah 
Tema Pembelajaran : Mengurus/Menjaga Dokumen 
Jumlah Siswa  : 36 siswa 
Jenis   : Observasi Mendalam (survei awal) 
 
Deskripsi : 
 Guru memulai pelajaran dengan mengucapkan salam kemudian 
mengabsen kehadiran siswa satu per satu dengan menggunakan absensi siswa. Hal 
ini dilakukan untuk mengajarkan kedisiplinan dan tanggung jawab kepada para 
siswa. Sebelum memulai pelajaran guru berusaha untuk menarik perhatian para 
siswa dengan pertanyaan-pertanyaan seputar materi yang diberikan pada 
pertemuan sebelumnya, setelah itu guru mencoba mengarahkan para siswa pada 
materi yang dibahas pada hari tersebut, yaitu tentang arsip dan kearsipan. 
Kemudian guru menjelaskan materi dan siswa diminta untuk memperhatikan 
materi yang disampaikan serta menyampaikan pendapat atau mengajukan 
pertanyaan apabila ada yang merasa kesulitan dengan materi yang disampaikan. 
 Pada saat guru menjelaskan, para siswa hanya memperhatikan pada saat 
awal pembelajaran kemudian berselang 15 menit, siswa mulai tidak 
memperhatikan pada materi yang diajarkan, guru mengantisipasinya dengan 
memberikan pertanyaan-pertanyaan kepada siswa yang tidak memperhatikan 
dengan harapan siswa dapat terfokus kembali, tetapi hal ini juga tidak sepenuhnya 
berhasil. Hanya beberapa siswa yang terlihat aktif dalam menanggapi penjelasan 
ataupun pertanyaan dari guru, sebagian siswa yang lain memperhatikan, tetapi 
saat diberi pertanyaan hanya diam saja dan sebagian besar siswa mengobrol 
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Di saat akhir pertemuan, guru menarik kesimpulan tentang materi yang 
telah dipelajari kemudian meminta siswa untuk mempelajari materi selanjutnya 
yang akan disampaikan pada pertemuan berikutnya sehingga siswa bisa belajar 
dan bisa memahami materi tersebut. Kemudian guru bertanya apakah ada 
pertanyaan mengenai materi yang telah disampaikan dan siswa mengatakan tidak 
ada pertanyaan, setelah itu guru menutup pembelajaran dan mengucapkan salam. 
Refleksi : 
 Proses pembelajaran dengan metode ceramah ini berjalan dengan baik, 
walaupun masih ada kekurangan, yaitu pada saat awal pembelajaran, siswa masih 
terfokus dengan materi yang diajarkan, tetapi selang 15 menit siswa sudah tidak 
terfokus, banyak siswa yang mengobrol, mengantuk dan apabila memperhatikan, 
siswa tersebut beranggapan tidak ingin diberi pertanyaan oleh guru. Selain itu 
siswa yang kurang memperhatikan jika diberi pertanyaan asal menjawab saja 
sehingga jawabannya terkesan ngawur. Dalam menerima materi pelajaran ada 
juga siswa yang tidak menulis catatan tambahan dari guru sehingga apabila diberi 
pertanyaan tidak bisa menjawab sama sekali. Jadi bisa diambil kesimpulan bahwa 
siswa kurang memperhatikan materi yang diberikan oleh guru. Selain itu kurang 
tegasnya guru dalam menegur siswa yang tidak memperhatikan, apabila sudah 
ditegur sesaat diam tetapi selang beberapa menit kurang memperhatikan lagi. 
 Berdasarkan hasil observasi dan analisis data di atas, maka tindakan 
refleksi yang dapat dilakukan adalah: 
1. Guru meningkatkan kontrol dalam kelas. 
2. Guru menerapkan salah satu model pembelajaran dengan menggunakan 
Implementasi Improving Learning Dengan Metode Diskusi untuk 
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Siklus keterangan Urut Induk 
1 8786 ANGGI ROSIANAWATI 80 Tuntas 
2 8787 DAMAIRIA ENDAH WULANDARI 75 Tuntas 
3 8788 DENI KURNIAWATI 75 Tuntas 
4 8789 DESI SURYANI 75 Tuntas 
5 8790 DESYI PRIH UTAMI 75 Tuntas 
6 8791 DWI SUSILOWATI 75 Tuntas 
7 8792 DYAH PERTIWI 65 Tidak Tuntas KKM 
8 8793 ELLI NUR ANGGRAINY 80 Tuntas 
9 8795 HETTI PURWANINGSIH 75 Tuntas 
0 8796 IIS NOVITASARI 80 Tuntas 
11 8797 INDAH SURYANINGRUM 90 Tuntas 
12 8798 KARTIKA INDRI SAPUTRI 90 Tuntas 
13 8799 KHASNA RAHMAYANTI SURI 60 Tidak Tuntas KKM 
14 8800 MAYGETA PUTRI YEVILA I 55 Tidak Tuntas KKM 
15 8801 NAWANG SEPTIAWATI 75 Tuntas 
16 8802 NIMAS AMALIA HANDAYANI 75 Tuntas 
17 8803 NIT MAULANA 80 Tuntas 
18 8804 OVI ERNAWATI 55 Tidak Tuntas KKM 
19 8805 PAJAR NURYANI 60 Tidak Tuntas KKM 
20 8806 PURWANTI 60 Tidak Tuntas KKM 
21 8807 PUTRI ARISTA NINGRUM 70 Tidak Tuntas KKM 
22 8808 RENI ROHMADANI 75 Tuntas 
23 8809 RESTI SUNDARI 75 Tuntas 
24 8810 RETNO UTAMI 60 Tidak Tuntas KKM 
25 8811 RISKI DAMAYANTI 60 Tidak Tuntas KKM 
26 8812 RISMA WIDIYAWATI 65 Tidak Tuntas KKM 
27 8813 RIZKY NILASARI 40 Tidak Tuntas KKM 
28 8814 SELLY OCTAVIANI 75 Tuntas 
29 8815 SHERLY OCTAVIANA DEWI 65 Tidak Tuntas KKM 
30 8816 SRI WULANDARI 75 Tuntas 
31 8817 SUBEKTI 75 Tuntas 
32 8818 SURYANI 60 Tidak Tuntas KKM 
33 8819 SUSILOWATI 50 Tidak Tuntas KKM 
34 8821 VARDHANI SETYARTI 80 Tuntas 
35 8822 WIWIN TRI ANITA SARI 65 Tidak Tuntas KKM 
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37 - YENI SUSILAWATI 60 Tidak Tuntas KKM 
38 - YULIKA ISTI KOMAH 65 Tidak Tuntas KKM 
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SIKLUS 1 
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN (RPP) 
Nama Sekolah : SMK Sudirman 1 Wonogiri 
Mata Pelajaran : KOMPETENSI KEJURUAN 
Kelas / Semester : X AP/2 
Pertemuan ke : 1, 2, 3 dan 4 
Alokasi waktu : 8 jam pelajaran ( 1jam pelajaran @45 menit ) 
Standar kompetensi : Melakukan Prosedur Administrasi 
Kompetensi dasar : Mengurus Dokumen 
 
I. Indikator 
1. Arsip dan kearsipan didefinisikan dengan benar 
2. Teknik  mengindeks, memberi nomor dan menyimpan surat/dokumen 
dipahami dengan benar 
 
II. Tujuan Pembelajaran 
Setelah pembelajaran selesai diharapkan siswa dapat: 
1. Mengidentifikasikan arsip dan kearsipan. 
2. Mengindeks, member nomor dan menyimpan surat/dokumen dengan 
teknik yang benar 
 
III. Materi Ajar 
1. Penggolongan surat masuk 
2. Penggolongan surat keluar 
3. Teknik mengindeks 
4. Sistem penomoran 
 
IV. Metode / Model Pembelajaran 
1. Metode : ceramah, tanya jawab, penugasan, diskusi 


















































V. Kegiatan Pembelajaran 
 Pertemuan 1 ( 2 X 45 menit ) 
a) Kegiatan Awal 
1. Mengucapkan salam 
2. Mengabsen siswa 
3. Guru membacakan materi, standar kompetensi dan kompetensi dasar 
yang harus dicapai 
4. Guru menjelaskan metode yang akan digunakan dalam pembelajaran 
yang akan berlangsung. 
b. Kegiatan Inti 
1. Eksplorasi 
Guru menggali pengetahuan dasar siswa dengan cara menanyakan 
kepada siswa apakah siswa sudah belajar tentang materi dan sudah 
mencari materi tambahan diinternet. 
2. Elaborasi 
a) Guru membacakan pokok materi mengurus/menjaga dokumen 
b) Guru membagi Kelas menjadi 7 kelompok. 
c) Guru memberikan topik kasus bagi tiap-tiap kelompok. 
d) Siswa berdiskusi tentang arsip dan kearsipan, teknik 
mengindeks, memberi nomor dan menyimpan surat/dokumen. 
e) Guru melakukan pengamatan terhadap pelaksanaan diskusi 
tiap-tiap kelompok. 
3. Konfimasi 
a) Guru memberi tes lisan dari materi yang didiskusikan tiap 
kelompok. 
c. Kegiatan Akhir 
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· Menginformasikan pertemuan selanjutnya dilakukan presentasi 
kelompok. 
· Mengucapkan salam. 
 
 Pertemuan 2 ( 2 X 45 menit ) 
a. Kegiatan Awal 
a. Mengucapkan salam dan Mengabsen siswa 
b. Mengulas tentang pertemuan sebelumnya dan akan melaksanakan 
kegiatan presentasi dan diskusi kelas. Diharapkan semua siswa ikut 
berpartisipasi dalam bertanya dan mengemukakan ide masing-
masing. 
b. Kegiatan Inti 
1. Eksplorasi 
a) Guru mempersilahkan siswa untuk berformasi dalam 
kelompoknya   masing-masing berdasar pembagian kelompok 
pada pertemuan sebelumnya. 
b) Guru meminta siswa mempersiapkan materi yang akan 
dipresentasikan tiap kelompok yang akan presentasi. 
2. Elaborasi 
a) Kegiatan presentasi dan diskusi kelas dilaksanakan, semua 
siswa bebas untuk bertanya dan mengemukakan ide mengenai 
hasil diskusi kelompok yang presentasi. 
b) Guru mengamati kegiatan diskusi kelas dan memberi penilaian 
proses. 
c) Guru memberikan koreksi bersama atas hasil diskusi kelompok 
yang presentasi. 
3. Konfimasi 
Guru memberi tes lisan dari materi yang dipresentasikan dan 
diskusikan tiap kelompok. 
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1. Kesimpulan dari jalannya presentasi dan diskusi yang sudah 
dilaksanakan. 
2. Menginformasikan pertemuan selanjutnya akan melanjutkan 
lanjutan presentasi kelompok. 
3. Mengucapkan salam. 
 
 Pertemuan 3 ( 2 X 45 menit ) 
a. Kegiatan Awal 
1. Mengucapkan salam 
2. Mengabsen siswa 
3. Mengulas tentang pertemuan sebelumnya dan akan melaksanakan 
kegiatan presentasi dan diskusi kelas. Diharapkan semua siswa ikut 
berpartisipasi dalam bertanya dan mengemukakan ide masing-
masing. 
 
b. Kegiatan Inti 
1. Eksplorasi 
a) Guru mempersilahkan siswa untuk berformasi dalam 
kelompoknya   masing-masing berdasar pembagian kelompok 
pada pertemuan sebelumnya. 
b) Guru meminta siswa mempersiapkan materi yang akan 
dipresentasikan tiap kelompok yang akan presentasi. 
2. Elaborasi 
a. Kegiatan presentasi dan diskusi kelas dilaksanakan, semua 
siswa bebas untuk bertanya dan mengemukakan ide mengenai 
hasil diskusi kelompok yang presentasi. 
b. Guru mengamati kegiatan diskusi kelas dan memberi penilaian 
proses. 
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Guru memberi tes lisan dari materi yang dipresentasikan dan 
diskusikan tiap kelompok. 
c. Kegiatan Akhir 
1. Kesimpulan dari semua jalannya presentasi dan diskusi yang sudah 
dilaksanakan tiap kelompok. 
2. Menginformasikan pertemuan selanjutnya akan akan mengadakan 
kuis / tes individual. 
3. Mengucapkan salam. 
 
 Pertemuan 4 ( 2 X 45 menit ) 
a. Kegiatan Awal 
1. Mengucapkan salam dan Mengabsen siswa. 
2. Mengulas tentang pertemuan sebelumnya dan menanyakan 
kesiapan siswa. 
b. Kegiatan Inti 
1. Eksplorasi 
Guru membacakan tatacara kuis / tes individual yang telah 
diberitahukan sebelumnya untuk mengetahui daya serap siswa atas 
materi yang baru saja dipelajari dalam kelompok.  
 
2. Elaborasi 
Guru mengawasi dengan baik agar hasil dari kuis dapat 
mencerminkan kemampuan mereka dan memberikan kesempatan 
kepada siswa untuk mengerjakan soal dengan tertib dan tenang. 
3. Konfimasi 
Guru membuat kesimpulan dari materi dan tugas yang sudah dibahas 
dan mereview pelaksanaan diskusi. Siswa akan berpikir apakah 
jawaban mereka sudah sesuai dengan konsep yang diharapkan oleh 
kompetensi dasar 
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VI. Alat, Bahan, Media Belajar 
1. White board 
2. Spidol 
3. LCD dan Power point 
 
VII. Buku Pegangan Guru 
1. Modul 





1. Tugas terstruktur 
2. Tugas tidak terstruktur 
 
IX. Penilaian 
1. Teknik    : Tertulis 
2. Bentuk instrumen : soal uraian 
3. Penilaian proses  : Terlampir 
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Soal Ujian 
 
1. Apakah yang dimaksud dengan dokumen? 
2. Apakah yang dimaksud dengan Laporan dan Formulir, beri contoh? 
3. Sebut dan jelaskan dokumen perkantoran berdasarkan jenisnya!! 
4. Dalam susunan surat yang memiliki ruang lingkup eksteren dan interen terdiri 
dari 3 bagian,yaitu kepala surat, batang tubuh dan kaki surat. Unsur – unsur 
apasaja yang terdapat dalam bagian – bagian tersebut menurut ruang lingkup 
masing – masing? 
 
 
Kunci jawaban soal ujian 
1. Dokumen adalah surat – surat atau benda yang perlu disimpan/dijaga, 
karena merupakan bukti dari kejadian masa lalu yang berguna untuk masa 
yang akan datang. 
2. *Laporan adalah jenis surat yang berisi uraian tertulis yang  
 bersifat resmi tentang keadaan/peristiwa atau perjalanan dalam rangka 
pelaksanaan tugas kedinasan. 
 Contoh : laporan keuangan, laporan perjalanan dinas 
*Formulir adalah jenis surat yang memiliki desain khusus yang memuat 
data kedinasan untuk tujuan tertentu 
3. >>Surat adalah pernyataan tertulis dalam segala bentuk dan corak yang 
digunakan sebagai sarana komunikasi untuk menyampaikan informasi 
kedinasan kepada pihak lain sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 
>>Laporan adalah jenis surat yang berisi uraian tertulis yang  
 bersifat resmi tentang keadaan/peristiwa atau perjalanan dalam rangka 
pelaksanaan tugas kedinasan. 
 >>Formulir adalah jenis surat yang memiliki desain khusus yang memuat 
data kedinasan untuk tujuan tertentu 
>>Produk hukum adalah jenis surat berbentuk peraturan yang isinya 
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>>Produk teknologi maju adalah jenis surat hasil teknologi dipergunakan 
dalam tata cara persuratan 
4. Ruang lingkup ekstern: 
a. Kepala surat 
Bagian ini meliputi unsur – unsur antara lain: 
1) Logo dan nama perusahaan 
2) Tempat, tanggal, bulan dan tahun 
3) Nomor surat 
4) Sifat surat (berdasarkan keamanan informasi) 
5) Lampiran (bila ada) 
6) Hal 
7) Alamat yang dituju/kepada pejabat yang karena fungsi dan tugasnya 
berkaitan langsung dengan informasi surat. 
b. Batang tubuh/isi surat 
Bagian ini meliputi unsur – unsur antara lain: 
1) Pembuka yang berisi latar belakang, maksud, dan tujuan surat secara 
singkat dan jelas 
2) Isi pokok/uraian inti permasalahan surat 
3) Penutup 
c. Kaki surat 
Bagian ini meliputi unsur – unsur antara lain: 
1) Nama perusahaan 
2) Nama penandatangan surat 
3) Jabatan penandatangan surat 
4) Tanda tangan 
5) Tembusan (sebelun “arsip” atau istilah jenisnya tidak perlu 
dicantumkan)  
 
Ruang lingkup intern 
a. Kepala surat 
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1) Logo 






b. Batang tubuh/isi surat 
Pada prinsipnya tidak berbeda dengan isi surat yang memiliki ruang 
lingkup eksteren, kecuali untuk Nota Dinas atau Memo dapat 
disederhanakan sesuai dengan kepentingan ruang lingkup intern 
c. Kaki surat 
Bagian ini meliputi unsur – unsur antara lain: 
1) Tempat, tanggal, bulan dan tahun 
2) Nama jabatan 
3) Tanda tangan 
4) Nama penandatangan 
5) Nomor induk pegawai 
 
KRITERIA PENILAIAN 
Penilaian soal teori. 
1. Bobot nilai 15 
2. Bobot nilai 15 
3. Bobot nilai 30 
4. Bobot nilai 30 
 
Nilai Akhir  
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Topik Kasus Diskusi Kelompok 
 
Tugas anda pilihlah system satu asas penegelolaan arsip yang sesuai dari kasus 
tersebut berilah alasanya sebaik mungkin, kemudian tuliskan bagaimana cara 
pengurusan arsip dari tiap kasus tersebut. 
 
Kasus 1 
Kantor pemerintah daerah Wonogiri mempunyai kewenangan atas pengurusan 
surat masuk dan surat keluar dari tiap bagian di kantor pemda Wonogiri. Surat 
surat tersebut diurusi oleh bagian tersendiri di kantor tersebut. 
 
Kasus 2 
PT. Cigaret sincere. Setiap harinya mengeluarkan surat dengan jumlah yang 
cukup besar. Setiap harinya bisa 100 surat yang dikirimkan kepada mitra 
bisnisnya. Baik surat penawaran, permintaan, surat undangan, surat komplain, 
tanggapan atas komplain dari nasabah. 
 
Kasus 3 
PT Muria Sigaret Industri. Merupakan sebuah perusahaan rokok ternama di 
daerah demak jawa tengah. Pada perusahaan tersebut tentunya mempunyai bagian 
bagian yang mempunyai tugas masing masing. Setiap bagian mempunyai 
wewenang untuk mengurusi kepentingannya sendiri-sendiri. 
 
Kasus 4 
PT Adira Fiance. Setiap harinya terdapat transaksi dengan nasabah mereka, setiap 
harinya pasti ada nasabah yang setor atau membayar angsuran ke perusahaan. 
 
Kasus 5 
Dikantor pusat PT Bengawan Textiel mempunyai jumlah karyawan 60 orang. 
Mereka mempunyai daftar atau file tentang riwayat hidup mereka masing-masing. 
 
Kasus 6 
PT Rosalia indah merupakan salah satu perusahaan yang bekerja dibidang jasa 
pengiriman barang. PT tersebut mempunyai banyak cabang diberbagai daerah di 
Indonesia. Tetapi pada tiap propinsi atau kota madya terdapat kantor pusat yang 
mengurusi tiap daerah tersebut. 
 
Kasus 7 
PT Busana mulya mempunyai karyawan berjumlah 2000 orang. Jumlah tersebut 
sudah termasuk karyawan kantor dan karyawan pabrik. Jumlah karyawan kantor 
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CATATAN LAPANGAN 2 
A. Pertemuan Pertama 
Hari / Tanggal  : Sabtu, 07 Mei 2011. 
Waktu   : Jam 08.30 – 11.00 
          Kelas   : Kelas X AP 2 SMK Sudirman 1 Wonogiri 
Model Pembelajaran : Implementasi Improving Learning Dengan Metode 
Diskusi 
Jumlah Siswa  : 38 siswa 
Jenis   : Observasi mendalam 
 
Deskripsi : 
 Kegiatan belajar mengajar diawali dengan ucapan salam dari guru dan 
presensi siswa satu persatu. Guru kemudian memperkenalkan peneliti serta 
tujuannya mengadakan penelitian. Guru menjelaskan kepada siswa bahwa 
pembelajaran kali ini menggunakan model pembelajaran yang berbeda dari 
biasanya yakni model pembelajaran dengan menggunakan Implementasi 
Improving Learning Dengan Metode Diskusi. Kemudian guru 
menginformasikan bagaimana langkah-langkah yang akan dilakukan. 
 Guru membuka pelajaran dengan mengulang kembali materi yang 
telah disampaikan pada pertemuan sebelumnya yang berkaitan dengan 
pengertian kearsipan. Guru menunjuk beberapa siswa dan siswa yang ditunjuk 
menjawab sebisa mungkin. Hanya beberapa siswa yang bisa menjawab dengan 
benar, siswa yang menjawab pertanyaan dengan benar hanya 3 siswa. Guru  
mengulang penjelasan secara garis besar dari materi pengertian kearsipan. 
Setelah itu guru memberikan beberapa pertanyaan seputar materi yang akan 
diberikan secara acak. Banyak siswa yang tidak mampu menjawab pertanyaan 
dengan benar. 
Guru dan siswa melakukan pemilihan topik dari materi memilih sistem 
kearsipan. Materi yang akan diselidiki adalah mengenai arsip dan kearsipan 
serta teknik mengindeks. Sistem penyimpanan arsip ada lima : sistem abjad, 














































commit to user 
Setelah itu guru membagi siswa ke dalam kelompok-kelompok yang 
terdiri dari 7 kelompok dan tiap kelompok terdiri dari 5 - 6 orang. Guru 
mengajak siswa untuk melakukan kegiatan diskusi mengenai materi memilih 
sistem kearsipan. Beberapa siswa yang tidak memiliki buku dapat meminjam di 
perpustakaan. 
Guru berkeliling untuk mengecek setiap kelompok yang mungkin 
menemukan kesulitan, karena dalam hal ini guru hanya bertindak sebgai 
fasilitator saja. Pada kegiatan kali ini para siswa terlihat aktif, ada yang 
meminjam buku ke perpustakaan, ada yang menuliskan hasil investigasi, ada 
yang membuka materi hasil dari download di internet dan ada juga yang 
mengutarakan pendapat kepada teman kelompoknya. Tapi dalam kegiatan 
investigasi ini masih banyak juga siswa yang sibuk bergurau sendiri. Guru 
mengawasi jalannya diskusi kelompok dengan baik dan peneliti memberikan 
penilaian proses sesuai instrumen-instrumen interaksi antarsiswa dalam 
Implementasi Improving Learning Dengan Metode Diskusi. Setelah kegiatan 
investigasi berakhir guru dan siswa membuat kesimpulan tentang hasil 
investigasi hari ini.  
 
Refleksi: 
Berdasarkan hasil pengamatan yang dilakukan melalui kolaborasi 
dengan guru mengenai proses pembelajaran akuntansi sudah berjalan dengan 
baik meskipun terdapat beberapa kekurangan. Kekurangan-kekurangan tersebut 
berasal dari pihak siswa maupun dari guru sendiri. Dari pihak guru, kekurangan 
tersebut adalah kurang perhatiannya guru tentang pemahaman siswa terhadap 
konsep materi yang akan dipelajari. Guru terlalu cepat dalam menjelaskan 
tanpa memahami kondisi konsentrasi siswa pada saat itu sehingga masih 
banyak siswa yang kurang paham terhadap materi, mereka hanya mengetahui 
tanpa memahami. Dengan demikian hanya ada beberapa siswa yang mampu 
menjawab pertanyaan dari guru. Guru juga lebih memperhatikan siswa yang 
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Jika dilihat dari pihak siswa, kekurangannya terletak pada kurang 
perhatiannya siswa saat penjelasan materi oleh guru. Pada saat kegiatan 
investigasi masih ada beberapa siswa yang pasif dan hanya mengandalkan 
teman satu kelompoknya. Beberapa siswa masih ramai sendiri dan pada saat 
kegiatan investigasi masih ada beberapa siswa yang tidak serius dan bertindak 
semaunya sendiri. Pada saat kegiatan investigasi hanya beberapa yang 
bersungguh-sungguh dalam mempelajari materi. Siswa baru akan bersungguh-
sungguh setelah guru menegurnya.  
 
B. Pertemuan kedua 
Hari / Tanggal   : Selasa, 10 Mei 2011 
Waktu    : Jam 11.00 – 11.45 
Data Kelas                                    : Kelas X AP 2 SMK Sudirman 1 Wonogiri 
Model Pembelajaran  : Implementasi Improving Learning Dengan 
Metode Diskusi 
Jumlah Siswa   : 38 siswa 
Jenis    : Observasi mendalam 
 
 Deskripsi: 
Guru memulai pelajaran dengan mengucapkan salam dan mengabsen 
siswa satu persatu. Tidak ada siswa yang membolos pada pertemuan kali ini. 
Guru mengulas sedikit tentang pertemuan sebelumnya kemudian 
mempersilahkan siswa berformasi dalam kelompoknya pada pertemuan 
sebelumnya. 
Pertemuan kali ini diharapkan ada 2 atau 3 kelompok yang presentasi. 
Guru mengawasi jalannya diskusi kelas dengan baik dan memberikan penilaian 
proses sesuai instrumen-instrumen partisipasi siswa dalam mengajukan 
pertanyaan / ide dan menjawab pertanyaan dalam diskusi kelas. Setelah itu 
guru membuat kesimpulan tentang hasil diskusi pada pertemuan kali ini. Guru 
menutup pelajaran dengan salam penutup. Suasana pembelajaran terlihat tertib 
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Refleksi: 
 Berdasarkan hasil pengamatan yang dilakukan peneliti berkolaborasi 
dengan guru akuntansi yang berlangsung pada pertemuan pertama dan kedua, 
menunjukkan bahwa proses belajar mengajar sudah berjalan dengan cukup baik 
meskipun terdapat kekurangan-kekurangan. Kekurangan-kekurangan tersebut 
berasal dari pihak siswa maupun dari guru sendiri. 
Pada saat memulai kegiatan pembelajaran, guru kurang mampu 
mengkondisikan siswa sehingga pada saat diskusi berlangsung masih ada siswa 
yang melakukan kegiatan-kegiatan yang tidak perlu. Selain itu, guru kurang 
memberi motivasi pada siswa yang pasif dan cenderung lebih memperhatikan 
siswa yang sedang bertanya. Dengan demikian siswa-siswa yang kurang aktif 
cenderung hanya mendengarkan diskusi tanpa memahami materi yang sedang 
didiskusikan.  
 Sedangkan dari pihak siswa, kekurangan terletak pada belum aktifnya 
siswa pada saat proses belajar mengajar berlangsung dikelas. Masih terdapat 
siswa yang kurang memperhatikan saat guru menjelaskan materi pelajaran. 
Selain itu, pada saat guru bertanya seputar materi yang kurang dipahami, hanya 
beberapa saja siswa yang bertanya. Padahal pada saat guru bertanya masih 
banyak siswa yang tidak bisa menjawabnya. Pada saat kegiatan diskusi 
kelompok sedang berlangsung, masih terdapat siswa yang tidak memperhatikan 
teman mereka yang sedang presentasi. Masih ada siswa yang ramai sendiri 
dengan teman sebangkunya sehingga pada saat dibuka sesi tanya jawab, hanya 
ada beberapa siswa yang bertanya. 
 
C. Pertemuan ketiga 
Hari / Tanggal   : Kamis, 12 Mei 2011. 
Waktu    : Jam 08.30 – 11.00 
Data Kelas  : Kelas X AP 2 SMK Sudirman 1 Wonogiri 
Model Pembelajaran : Implementasi Improving Learning Dengan 
Metode   Diskusi 
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Jenis    : Observasi mendalam 
 
Deskripsi: 
Guru mengucapkan salam sebelum memulai kegiatan pembelajaran 
dan mengabsen siswa. Ada dua orang siswa yang tidak masuk. Guru mengulas 
sedikit tentang pertemuan sebelumnya kemudian mempersilahkan siswa 
berformasi dalam kelompoknya pada pertemuan sebelumnya. Kegiatan 
presentasi dan diskusi kelas dilanjutkan. Pertemuan kali ini diharapkan semua  
kelompok sudah presentasi.  
Kesempatan pertama langsung digunakan oleh Kelompok IV. Pada 
sesi tanya jawab atau diskusi kelas, ada dua siswa yang bertanya. Secara 
bergiliran Kelompok IV menjawab. Penanya masih merasa bingung dengan 
penjelasan yang diberikan oleh kelompok IV, kemudian kelompok IV berusaha 
menjelaskan sebisa mungkin. Pada akhirnya guru menambahi penjelasan dari 
kelompok IV sampai semua siswa paham. 
Selanjutnya giliran kelompok V presentasi. Pada sesi tanya jawab atau 
diskusi kelas ada tiga siswa yang bertanya. Giliran Kelompok VI yang 
presentasi, perwakilan Kelompok VI yang mempresentasikan hasil investigasi 
kelompok mereka. Pada sesi tanya jawab atau diskusi kelas ada dua siswa yang 
bertanya. 
Presentasi dilanjutkan oleh kelompok VII. Pada sesi tanya jawab atau 
diskusi kelas ada dua siswa yang bertanya. Pertanyaan belum dijawab karena 
kelompok VII kebingungan untuk memberikan contoh soal yang lain. Pada 
akhirnya guru menengahi dan memberikan contoh soal yang berhubungan 
dengan pertanyaan.  
Guru mengawasi jalannya diskusi kelas dengan baik dan memberikan 
penilaian proses sesuai instrumen-instrumen partisipasi siswa dalam 
mengajukan pertanyaan / ide dan menjawab pertanyaan dalam diskusi kelas. 
Kegiatan presentasi dan diskusi kelas telah berakhir. Semua kelompok sudah 
maju presentasi. Guru dan siswa membuat kesimpulan tentang semua hasil 













































commit to user 
diberikan dan memberitahukan kepada siswa bahwa pertemuan selanjutnya 
akan diadakan kuis / tes individual untuk mengetahui sejauh mana pengetahuan 
siswa selama belajar di dalam kelompoknya. 
 
Refleksi: 
 Berdasarkan hasil pengamatan yang dilakukan peneliti berkolaborasi 
dengan guru akuntansi yang berlangsung pada pertemuan pertama, kedua dan 
ketiga menunjukkan bahwa proses belajar mengajar sudah berjalan dengan 
cukup baik meskipun terdapat kekurangan-kekurangan. Kekurangan-
kekurangan tersebut berasal dari pihak siswa maupun dari guru sendiri. 
Pada saat memulai kegiatan pembelajaran, guru masih belum mampu 
untuk mengkondisikan siswa. Guru langsung memulai kegiatan pembelajaran 
tanpa memperdulikan kesiapan siswa sehingga pada saat apersepsi masih ada 
siswa yang gaduh sendiri. Saat diskusi kelas berlangsung guru kurang memberi 
motivasi pada siswa yang pasif dan cenderung lebih memperhatikan siswa-
siswa yang aktif bertanya. Hal ini menyebabkan siswa yang pasif semakin pasif 
dan yang aktif semakin aktif. 
 Sedangkan dari pihak siswa, pada saat guru melakukan apersepsi masih 
terdapat siswa yang kurang memperhatikan dan sibuk sendiri. Pada saat 
kegiatan diskusi kelompok sedang berlangsung, masih terdapat siswa yang 
tidak memperhatikan teman mereka yang sedang presentasi. Masih ada siswa 
yang tidur, bermain handphone, dan ramai sendiri dengan teman sebangkunya 
sehingga pada saat dibuka sesi tanya jawab, hanya ada beberapa siswa yang 
bertanya. 
 
D. Pertemuan keempat 
Hari / Tanggal   : Sabtu, 14 Mei 2011 
Waktu    : Jam 08.30 – 11.00  
Data Kelas  :Kelas X AP 2 SMK Sudirman 1 Wonogiri 
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Jumlah Siswa   : 38 siswa 
Jenis    : Observasi mendalam 
 
Deskripsi: 
Guru mengawali kegiatan belajar mengajar dengan mengucapkan 
salam, kemudian dilanjutkan dengan presensi siswa. Pada pertemuan kali ini 
tidak ada siswa yang meninggalkan pelajaran. Guru memberikan kesempatan 
pada siswa untuk mempersiapkan diri menjawab pertanyaan kuis berupa soal 
esai untuk materi yang sudah didiskusikan pada pertemuan sebelumnya. 
Selanjutnya guru membagikan soal ujian untuk materi melakukan 
prosedur administrasi dan meminta siswa untuk mengerjakan secara mandiri. 
Siswa mengerjakan soal ujian sedangkan guru mengawasi dengan baik agar 
hasil kuis benar-benar mencerminkan kemampuan mereka. Pada saat kuis 
berlangsung masih ada beberapa siswa yang sibuk sendiri mencari contekan 
dari temannya, namun guru langsung menegur siswa kemudian 
memperingatkan siswa untuk mengerjakan soal secara individu. Kegiatan 
belajar dalam tim / kelompok dan kegiatan evaluasi pada Siklus I berakhir.  
 
Refleksi: 
 Berdasarkan pengamatan yang telah dilakukan oleh peneliti melalui 
kolaborasi dengan guru akuntansi kelas X AP 2 saat kuis berlangsung, 
menunjukkan bahwa proses evaluasi berjalan cukup lancar. Materi yang 
diajarkan tentang melakukan prosedur administrasi sudah berjalan baik 
meskipun terdapat beberapa kekurangan-kekurangan baik itu dari guru maupun 
dari siswa sendiri. 
Kekurangan guru terletak pada kurangnya pengawasan pada siswa yang 
duduk dibarisan belakang pada saat kuis sedang berlangsung. Pengawasan guru 
lebih tertuju pada siswa yang duduk dibarisan depan sehingga memberikan 
kesempatan bagi siswa yang duduk dibarisan belakang untuk tidak sportif 
dalam mengerjakan soal. Sebagian siswa yang duduk dibelakang ada yang 
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Sedangkan dari pihak siswa, kekurangannya terletak pada tidak 
disiplinnya siswa dalam mengerjakan soal kuis dan masih adanya siswa yang 
menyontek dan melakukan hal-hal yang dapat mengganggu konsentrasi teman 
lain yang sedang serius mengerjakan soal. Hal tersebut disebabkan kurangnya 
persiapan siswa sebelum evaluasi. Selain itu, pada saat penyampaian materi dan 


















































































commit to user 
Daftar Pembagian Kelompok Siklus 1 
Kelompok 1 Kelompok 5 
Kasus 1   Kasus 5   
No Nama No Nama 
1 ANGGI ROSIANAWATI 1 NIT MAULANA 
2 DAMAIRIA ENDAH W 2 OVI ERNAWATI 
3 YENI SUSILAWATI 3 YULIKA ISTI KOMAH 
4 DENI KURNIAWATI 4 PAJAR NURYANI 
5 DESI SURYANI 5 PURWANTI 
Kelompok 2   Kelompok 6   
Kasus 2   Kasus 6   
No Nama No Nama 
1 DESYI PRIH UTAMI 1 NIT MAULANA 
2 DWI SUSILOWATI 2 OVI ERNAWATI 
3 DYAH PERTIWI 3 PAJAR NURYANI 
4 ELLI NUR ANGGRAINY 4 PURWANTI 
5 SHERLY OCTAVIANA D 5 VARDHANI SETYARTI 
6 SUSILOWATI 
Kelompok 3   Kelompok 7   
Kasus 3 
   Kasus 7   
No Nama No Nama 
1 HETTI PURWANINGSIH 1 RISKI DAMAYANTI 
2 IIS NOVITASARI 2 RISMA WIDIYAWATI 
3 INDAH SURYA N 3 RIZKY NILASARI 
4 KARTIKA INDRI S 4 SELLY OCTAVIANI 
5 SRI WULANDARI 5 SURYANI 
6 SUBEKTI 6 HESTI RAHMADANIAR 
Kelompok 4   
Kasus 4   
No Nama 
1 KHASNA RAHMA 
2 MAYGETA PUTRI  
3 NAWANG SEPTIAWATI 
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LEMBAR OBSERVASI 
IMPLEMENTASI IMPROVING LEARNING DENGAN MEODE DISKUSI 
DALAM MENINGKATKAN PRESTASI BELAJAR MATA DIKLAT 
MELAKUKAN PROSEDUR ADMINISTRASI SISWA KELAS X AP 2 
SMK SUDIRMAN 1 WONOGIRI TAHUN AJARAN 2010/2011 
SIKLUS I 
(Pengamatan pada siswa) 
 
Hari / Tanggal  : 7, 10, dan 12 Mei 2011 




























Lembar ini diisi oleh pengamat pada saat proses pembelajaran. Lembar observasi ini 
mencatat aspek-aspek pengukuran dari setiap peserta didik dengan penerapan 
pembelajaranl Implementasi Improving Learning Dengan Metode   Diskusi.  
Untuk kegiatan pembelajaran diskusi kelompok dan diskusi kelas: 
Skor 3 : Siswa Sangat Aktif  (Lebih dari 2x tanya/ menjawab pertanyaan) 
Skor 2 : Siswa Aktif (Hanya 1x – 2x bertanya/menjawab pertanyaan)  
Skor 1 : Siswa Kurang/ tidak aktif (Sama sekali tidak bertanya/menjawab pertanyaan) 
Untuk Bekerjasama dalam kelompok diskusi: 
Skor 3  : Siswa Sangat Aktif (Komusikasi dua arah dengan temannya) 
Skor 2  : Siswa Aktif (Komunikasi satu arah dengan temannya)  
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LEMBAR OBSERVASI 
IMPLEMENTASI IMPROVING LEARNING DENGAN MEODE DISKUSI 
DALAM MENINGKATKAN PRESTASI BELAJAR MATA DIKLAT 
MELAKUKAN PROSEDUR ADMINISTRASI SISWA KELAS X AP 2 
SMK SUDIRMAN 1 WONOGIRI TAHUN AJARAN 2010/2011 
SIKLUS I 
 (Pengamatan pada Guru) 
SIKLUS I 
Hari/ Tanggal : 7, 10 dan 12 Mei 2011 







No Aspek yang dinilai 1 2 3 4 5 
1 Membuka pelajaran     √ 
2 Memberikan apresiasi    √  
3 Menyampaikan garis besar materi 
secara jelas dan terstruktur 
   √  
4 Mengorganisasikan siswa ke dalam 
kelompok 
  √   
5 Pemilihan  materi kapada tiap-tiap 
kelompok 
  √   
6 Mengawasi proses diskusi kelompok    √  
7 Mendorong siswa untuk aktif 
berpartisipasi dalam kegiatan diskusi 
  √   
8 Pengelolaan waktu diskusi secara 
efisien. 
  √   
9 Membantu siswa mengatasi   √   
Lembar observasi ini diisi oleh pengamat sebagai pengamat pada saat proses 
pembelajaran. Lembar observasi ini memuat aspek-aspek pengukuran dengan 
penerapan pembelajaranl Implementasi Improving Learning Dengan Metode   
Diskusi.. 
Berilah tanda check list (ü) pada angka-angka yang sesuai dengan 
pengamatan anda pada kolom indikator yang tersedia: 
Skor 5 : Baik Sekali  Skor 3 : Cukup Skor 1 : Kurang Sekali 














































































kesulitan-kesulitan selama diskusi 
berlangsung 
10 Mengarahkan siswa untuk presentasi 
kelompok 
  √   
11 Menanggapi pertanyaan dan 
pendapat siswa 
   √  
12 Menberikan klarifikasi saat 
dibutuhkan 
    √ 
13 Mengarahkan siswa untuk kembali 
ke tempat duduknya masing-masing 
    √ 
14 Pemberian penghargaan secara 
kelompok maupun individu 
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Siklus 1 Keterangan Urut Induk 
1 8786 ANGGI ROSIANAWATI 80 Tuntas 
2 8787 DAMAIRIA ENDAH WULANDARI 80 Tuntas 
3 8788 DENI KURNIAWATI 75 Tuntas 
4 8789 DESI SURYANI 80 Tuntas 
5 8790 DESYI PRIH UTAMI 80 Tuntas 
6 8791 DWI SUSILOWATI 77 Tuntas 
7 8792 DYAH PERTIWI 70 Tidak Tuntas KKM 
8 8793 ELLI NUR ANGGRAINY 80 Tuntas 
9 8795 HETTI PURWANINGSIH 75 Tuntas 
0 8796 IIS NOVITASARI 80 Tuntas 
11 8797 INDAH SURYANINGRUM 90 Tuntas 
12 8798 KARTIKA INDRI SAPUTRI 90 Tuntas 
13 8799 KHASNA RAHMAYANTI SURI 70 Tidak Tuntas KKM 
14 8800 MAYGETA PUTRI YEVILA I 65 Tidak Tuntas KKM 
15 8801 NAWANG SEPTIAWATI 80 Tuntas 
16 8802 NIMAS AMALIA HANDAYANI 80 Tuntas 
17 8803 NIT MAULANA 85 Tuntas 
18 8804 OVI ERNAWATI 65 Tidak Tuntas KKM 
19 8805 PAJAR NURYANI 70 Tidak Tuntas KKM 
20 8806 PURWANTI 75 Tuntas 
21 8807 PUTRI ARISTA NINGRUM 75 Tuntas 
22 8808 RENI ROHMADANI 85 Tuntas 
23 8809 RESTI SUNDARI 80 Tuntas 
24 8810 RETNO UTAMI 75 Tuntas 
25 8811 RISKI DAMAYANTI 70 Tidak Tuntas KKM 
26 8812 RISMA WIDIYAWATI 75 Tuntas 
27 8813 RIZKY NILASARI 60 Tidak Tuntas KKM 
28 8814 SELLY OCTAVIANI 80 Tuntas 
29 8815 SHERLY OCTAVIANA DEWI 70 Tidak Tuntas KKM 
30 8816 SRI WULANDARI 75 Tuntas 
31 8817 SUBEKTI 80 Tuntas 
32 8818 SURYANI 70 Tidak Tuntas KKM 
33 8819 SUSILOWATI 65 Tidak Tuntas KKM 
34 8821 VARDHANI SETYARTI 80 Tuntas 
35 8822 WIWIN TRI ANITA SARI 75 Tuntas 
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37 - YENI SUSILAWATI 75 Tuntas 
38 - YULIKA ISTI KOMAH 70 Tidak Tuntas KKM 
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SIKLUS II 
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN (RPP) 
  
Nama Sekolah : SMK Sudirman 1 Wonogiri 
Mata Pelajaran : KOMPETENSI KEJURUAN 
Kelas / Semester : X AP/2 
Pertemuan ke : 1, 2, 3 dan 4 
Alokasi waktu : 8 jam pelajaran ( 1jam pelajaran @45 menit ) 
Standar kompetensi : Melakukan Prosedur Administrasi 




3. Dokumen disimpan di file sesuai dengn prosedur keamanan 
4. Referensi dan sistem indeks dimodifikasi dan diupdate sesuai dengan 
prosedur perusahaan 
 
II. Tujuan Pembelajaran 
Setelah pembelajaran selesai diharapkan siswa dapat: 
3. Mendiskripsikan asas-asas kearsipan sentraslisasi, desentralisasi dan 
gabungan kedua sistem tersebut. 
4. Mengidentifikasi sistem-sistem penyimpanan arsip 
5. Memilih sistem penyimpanan arsip yang sesuai. 
6. Mengupdate referensi dan sistem indeks sesuai dengan prosedur 
perusahaan 
 
III. Materi Ajar 
5. Sistem penyimpanan surat/dokumen  
6. Kebaikan dan kelemahan setiap sistem penyimpanan arsip 
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3.   Metode : ceramah, tanya jawab, penugasan, diskusi 
4. Model : Implementasi Improving Learning Dengan Metode Diskusi 
 
V. Kegiatan Pembelajaran 
 Pertemuan 1 ( 2 X 45 menit ) 
b) Kegiatan Awal 
5. Mengucapkan salam 
6. Mengabsen siswa 
7. Guru membacakan materi, standar kompetensi dan kompetensi dasar 
yang harus dicapai 
8. Guru menjelaskan metode yang akan digunakan dalam pembelajaran 
yang akan berlangsung. 
b. Kegiatan Inti 
4. Eksplorasi 
Guru menggali pengetahuan dasar siswa dengan cara menanyakan 
kepada siswa apakah siswa sudah belajar tentang materi dan sudah 
mencari materi tambahan diinternet. 
5. Elaborasi 
f) Guru membacakan pokok materi sistem penyimpanan surat dan 
dokumen  
g) Guru membagi Kelas menjadi 7 kelompok. 
h) Guru memberikan materi diskusi bagi tiap-tiap kelompok. 
i) Siswa berdiskusi tentang menyimpan dokumen sesuai prosedur 
dan mengupdate referensi yang telah mereka dapat masing-
masing. 
j) Guru melakukan pengamatan terhadap pelaksanaan diskusi 
tiap-tiap kelompok. 
6. Konfimasi 
b) Guru memberi tes lisan dari materi yang didiskusikan tiap 
kelompok. 
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· Kesimpulan dari jalannya diskusi yang sudah dilaksanakan. 
· Menginformasikan pertemuan selanjutnya dilakukan presentasi 
kelompok. 
· Mengucapkan salam. 
 
 Pertemuan 2 ( 2 X 45 menit ) 
d. Kegiatan Awal 
c. Mengucapkan salam dan Mengabsen siswa 
d. Mengulas tentang pertemuan sebelumnya dan akan melaksanakan 
kegiatan presentasi dan diskusi kelas. Diharapkan semua siswa ikut 
berpartisipasi dalam bertanya dan mengemukakan ide masing-
masing. 
e. Kegiatan Inti 
4. Eksplorasi 
c) Guru mempersilahkan siswa untuk berformasi dalam 
kelompoknya   masing-masing berdasar pembagian kelompok 
pada pertemuan sebelumnya. 
d) Guru meminta siswa mempersiapkan hasil diskusi yang akan 
dipresentasikan tiap kelompok yang akan presentasi. 
5. Elaborasi 
d) Kegiatan presentasi dan diskusi kelas dilaksanakan, semua 
siswa bebas untuk bertanya dan mengemukakan ide mengenai 
hasil diskusi kelompok yang presentasi. 
e) Guru mengamati kegiatan diskusi kelas dan memberi penilaian 
proses. 
f) Guru memberikan koreksi bersama atas hasil diskusi kelompok 
yang presentasi. 
6. Konfirmasi 
Guru memberi tes lisan dari materi yang dipresentasikan dan 
diskusikan tiap kelompok. 
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4. Kesimpulan dari jalannya presentasi dan diskusi yang sudah 
dilaksanakan. 
5. Menginformasikan pertemuan selanjutnya akan melanjutkan 
presentasi kelompok. 
6. Mengucapkan salam. 
 
 Pertemuan 3 ( 2 X 45 menit ) 
a. Kegiatan Awal 
4. Mengucapkan salam 
5. Mengabsen siswa 
6. Mengulas tentang pertemuan sebelumnya dan akan melaksanakan 
kegiatan presentasi dan diskusi kelas. Diharapkan semua siswa ikut 
berpartisipasi dalam bertanya dan mengemukakan ide masing-
masing. 
b. Kegiatan Inti 
4. Eksplorasi 
c) Guru mempersilahkan siswa untuk berformasi dalam 
kelompoknya   masing-masing berdasar pembagian kelompok 
pada pertemuan sebelumnya. 
d) Guru meminta siswa mempersiapkan hasil diskusi yang akan 
dipresentasikan tiap kelompok yang akan presentasi. 
5. Elaborasi 
d. Kegiatan presentasi dan diskusi kelas dilaksanakan, semua 
siswa bebas untuk bertanya dan mengemukakan ide mengenai 
hasil diskusi kelompok yang presentasi. 
e. Guru mengamati kegiatan diskusi kelas dan memberi penilaian 
proses. 
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Guru memberi tes lisan dari materi yang dipresentasikan dan 
diskusikan tiap kelompok. 
c. Kegiatan Akhir 
4. Kesimpulan dari semua jalannya presentasi dan diskusi yang sudah 
dilaksanakan tiap kelompok. 
5. Menginformasikan pertemuan selanjutnya akan mengadakan kuis / 
tes individual. 
6. Mengucapkan salam. 
 
 Pertemuan 4 ( 2 X 45 menit ) 
d. Kegiatan Awal 
3. Mengucapkan salam dan Mengabsen siswa. 
4. Mengulas tentang pertemuan sebelumnya dan menanyakan 
kesiapan siswa. 
e. Kegiatan Inti 
1. Eksplorasi 
Guru membacakan tatacara kuis / tes individual yang telah 
diberitahukan sebelumnya untuk mengetahui daya serap siswa atas 
materi yang baru saja dipelajari dalam kelompok.  
2. Elaborasi 
Guru mengawasi dengan baik agar hasil dari kuis dapat 
mencerminkan kemampuan mereka dan memberikan kesempatan 
kepada siswa untuk mengerjakan soal dengan tertib dan tenang. 
3. Konfimasi 
Guru membuat kesimpulan dari materi dan tugas yang sudah dibahas 
dan mereview pelaksanaan diskusi. Siswa akan berpikir apakah 
jawaban mereka sudah sesuai dengan konsep yang diharapkan oleh 
kompetensi dasar 
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VI. Alat, Bahan, Media Belajar 
4. White board 
5. Spidol 
6. LCD dan Power point 
 
VII. Buku Pegangan Guru 
4. Modul 





3. Tugas terstruktur 
4. Tugas tidak terstruktur 
XI. Penilaian 
5. Teknik    : Tertulis 
6. Bentuk instrumen : soal uraian 
7. Penilaian proses  : Terlampir 
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Soal Pilihan Ganda 
Pilihlah jawaban yang paling tepat!! 
1.  Tugas penanganan arsip – arsip ditangani oleh… 
a. Sekretaris   d.  Inventais 
b. Arsiparis   e.  Notulis 
c. Agendaris  
2. Berikut ini adalah macam – macam sistem penyimpanan arsip in – aktif, 
kecuali… 
a. Sistem abjad   d.  Sistem lambing 
b. Sistem nomor   e.  Sistem subjek 
c. Sistem georafis 
3. Sistem penyimpanan arsip berdasarkan urutan abjad dinamakan… 
a. Sistem abjad   d.  Sistem lambang 
b. Sistem nomor   e.  Sistem subjek 
c. Sistem geografis 
4. Sistem penyimpanan warkat/arsip yang susunannya berdasarkan kode nomor 
sebagai pengganti dari nama orang atau badan dinamakan… 
a. Sistem abjad   d.  Sistem lambang 
b. Sistem nomor   e.  Sistem subjek 
c. Sistem geografis 
5. Sistem penyimpanan dokumen/warkat/arsip yang susunannya berdasarkan 
pengelompokan tempat/nama tempat dinamakan… 
a. Sistem abjad   d.  Sistem lambang 
b. Sistem nomor   e.  Sistem subjek 
c. Sistem geografis 
6. Suatu dokumen/arsip dipandang memiliki fungsi pendidikan sebab berguna 
bagi… 
a. Dunia pendidikan  d.  Kegiatan administrasi 
b. Kegiatan penelitian  e.  Pendokumentasian 
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7. Suatu dokumen/arsip/warkat memiliki nilai penelitian apabila berfungsi 
sebagai… 
a. Sumber hukum  d.  Sumber pendidikan 
b. Sumber pengetahuan  e.  Sumber bukti fisik 
c. Sumber data penelitian 
8. Arsip – arsip berikut bersifat pribadi dan tidak boleh dimusnahkan, kecuali… 
a. Laporan tahunan  d.  Laporan keputusan 
b. Akte kelahiran   e.  Dafrtar saham 
c. Akte tanah 
9. Dibawah ini adalah fungsi arsip, kecuali… 
a. Sebagai bahan ingatan bagi suatu organisasi atau perorangan 
b. Dapat memberikan keterangan yang dibutuhkan 
c. Bernilai membuktikan dalam suatu hal 
d. Dapat dipergunakan untuk menyelesaikan setiap peralatan 
e. Dapat menggambarkan peristiwa masa lampau 
10. Berikut ini adalah nilai yang dimilki oleh arsip, kecuali… 
a. Nilai administrasi  d.  nilai dokumentasi 
b. Nilai hukum   e.  Nilai jual 
c. Nilai penilaian  
 
Soal essay 
1. Jelaskan bagaimanakah cara 
mengindeks dan mengkode menggunakan filling sistem tanggal (kronologi), 
beri contoh!! 
2. Buatlah indeks dan abjad serta 
kodenya: 
o Prof. Dr. Gardani 
o Hj. Maria Ginanjar 
o Koperasi Pandawa 
o Drs. Amir Firmansyah 
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o PT Pusaka 
 
 
Kunci jawaban Soal pilihan ganda 
1. B   5.   A 
2. D   6.   C 
3. A   7.   E 
4. B   8.   D 
5. C   9.   E 
Kunci jawaban soal essay 
1. Cara mengindeks dan 
mengkode menggunakan sistem kronologi 
Menetapkan tanggal yang tertera pada warkat atau tanggal penyimpanan 
untuk surat yang memiliki tanggal. Tanggal diuraikan atas urutan hari, bulab, 
tanggal dan tahun. Selanjutnya, hasil indeks tersebut diambil sebagai dasar 
pembuatan kode. Kode ini berupa tulisan tanggal dengan menggunakan angka 
baik untuk hari, bulan dan tahun. 
Contoh: surat yang tertera tanggal pembuatannya adalah 5 Januari 2000, 
maka indeks surat tersebut adalah 2000 Januari 5 dan kodenya adalah 5-1-
2000 atau 5/1/2000 
2. Indeks dan kodenya 
o Gardani (Prof,Dr) = Ga 
o Ginanjar, Maria (Ny) = Gi 
o Pandawa, Koperasi = Pe 
o Firmansyah, Amir (Drs) = Pi 
o Gunawan (S.Pd) = Gu 
o Pusaka, PT = Pu 
 
KRITERIA PENILAIAN 
Skor nilai : Jumlah perolehan setiap nomor 
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Rum II: betul semua  = 40 
      50 
Jumlah nilai : 50 x 2 = 100 
 
CATATAN LAPANGAN 3 
A. Pertemuan pertama 
Hari/ Tanggal   : Selasa, 17 Mei 2011 
Waktu    : Jam 11.00 – 11.45 
Data Kelas    : Kelas X AP 2 SMK Sudirman 1 Wonogiri 
Model Pembelajaran  : Implementasi Improving Learning Dengan 
Metode Diskusi 
Jumlah Siswa   : 36 
Jenis    : Observasi mendalam 
 
Deskripsi: 
Mengawali kegiatan belajar mengajar pada Siklus II ini, seperti biasa 
guru memulai pelajaran dengan mengucapkan salam dan mengabsen siswa satu 
persatu. Pada pertemuan pertama di siklus II ini ada dua siswa yang tidak 
mengikuti pelajaran. Guru memotivasi siswa sebelum memulai pelajaran 
dengan mengulas sedikit soal pada siklus I dan memberi pertanyaan mengenai 
arsip dan kearsipan dan system abjad. Karena tidak ada siswa yang berani 
menjawab kemudian peneliti menunjuk beberapa siswa. Siswa yang ditunjuk 
sebisa mungkin menjawab. Beberapa siswa tidak bisa menjawab dengan benar 
tapi ada dua siswa yang bisa menjawab dengan benar.   
Guru menjelaskan secara garis besar mengenai materi yang akan 
dipelajari, yakni mengenai cara memilih sistem kearsipan yang sesuai dengan 
prosedur keamanan perusahaan. Pada saat guru menjelaskan materi tersebut 
para siswa memperhatikan dengan seksama dan menanyakan hal-hal yang 
menurutnya belum jelas. Kemudian guru dan siswa melakukan pemilihan topik 
kasus dari materi memilih sistem kearsipan yang sesuai. Guru membagi siswa 
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itu guru bersama peneliti mengajak siswa untuk melakukan kegiatan investigasi 
mengenai materi memilih sistem kearsipan yang sesuai. Beberapa siswa yang 
tidak memiliki buku dapat meminjam di perpustakaan karena ruang kelas 
mereka kebetulan berdekatan dengan perpustakaan. 
Guru berkeliling untuk mengecek setiap kelompok yang mungkin 
menemukan kesulitan, karena dalam hal ini guru hanya bertindak sebgai 
fasilitator saja. Pada kegiatan kali ini tak ada seorang pun siswa yang 
menganggur, semua terlibat aktif. Ada yang meminjam buku ke perpustakaan, 
ada yang menuliskan hasil diskusi, dan ada juga yang mengutarakan pendapat 
kepada teman kelompoknya. Guru mengawasi jalannya diskusi kelompok 
dengan baik dan memberikan penilaian proses sesuai instrumen-instrumen 
interaksi antarsiswa dalam kelompok diskusi. diskusi kelompok mulai terlihat 
aktif, tetapi waktunya hampir habis. 
Guru dan siswa membuat kesimpulan tentang hasil diskusi hari ini 
kemudian menginformasikan bahwa pertemuan selanjutnya digunakan untuk 
presentasi kelompok. Guru menutup pelajaran dengan salam penutup. 
 
Refleksi: 
Berdasarkan hasil pengamatan yang dilakukan melalui kolaborasi 
dengan guru, kegiatan belajar mengajar sudah berjalan dengan lancar. Guru 
sudah bisa membangkitkan semangat dan motivasi siswa pada saat guru 
mempresentasikan materi yang akan dipelajari. Saat guru menjelaskan, semua 
siswa memperhatikan dengan seksama dan tidak ada siswa yang melakukan 
aktifitas lain diluar pelajaran. Pada saat kegiatan investigasi kelompok, siswa 
sudah terlihat aktif. Guru sudah bisa mengkondisikan dan memotivasi siswa 
terutama bagi siswa yang pasif. 
 
B. Pertemuan kedua 
Hari/ Tanggal   : Kamis, 19 Mei 2011 
Waktu    : Jam 08.30 – 11.00 
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Model Pembelajaran  : Implementasi Improving Learning Dengan 
Metode   Diskusi 
 Jumlah Siswa   : 38 
Jenis    : Observasi mendalam 
 
 Deskripsi: 
Guru mengawali kegiatan belajar mengajar dengan mengucapkan 
salam, kemudian dilanjutkan dengan presensi siswa. Pada pertemuan kali ini 
tidak ada siswa yang membolos. Guru mengulas sedikit tentang pertemuan 
sebelumnya kemudian mempersilahkan siswa berformasi dalam kelompoknya 
masing-masing. Kegiatan presentasi dan diskusi kelas dilanjutkan. Pertemuan 
kali ini diharapkan ada tiga kelompok yang presentasi. Pada siklus II ini 
diharapkan pada tiap-tiap presentasi kelompok ada minimal tiga penanya. 
Kesempatan pertama langsung digunakan oleh Kelompok I. Perwakilan 
Kelompok I mempresentasikan hasil investigasi kelompok mereka. Pada sesi 
tanya jawab, ada lima siswa yang bertanya. Yang menjawab adalah anggota 
kelompok I. Penanya merasa belum puas dengan jawaban yang diberikan dan 
memberikan pertanyaan lagi untuk menegaskan. Kelompok I meminta 
pendapat dari kelompok lain mengenai pertanyaan dari penanya, kemudian dari 
kelompok III menyampaikan pendapatnya untuk membantu kelompok I. 
Giliran Kelompok II yang presentasi, perwakilan Kelompok II yang 
mempresentasikan hasil diskusi kelompok mereka. Pada sesi tanya jawab ada 
lima siswa yang bertanya. Yang menjawab tiga siswa. Pada sesi diskusi 
Kelompok II ini tidak ada perdebatan dan langsung dilanjutkan kelompok III. 
Selanjutnya kelompok III presentasi, yang mewakili Kelompok III 
untuk presentasi. Pada sesi tanya jawab atau diskusi kelas ada lima siswa yang 
bertanya. Yang menjawab ada tiga siswa. Penanya pertama bertanya lagi 
kemudian langsung dijawab oleh kelompok III.  
Guru bersama peneliti mengawasi jalannya diskusi kelas dengan baik 
dan memberikan penilaian proses sesuai instrumen-instrumen partisipasi siswa 
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kelas. Guru, peneliti dan siswa membuat kesimpulan tentang hasil diskusi pada 
pertemuan kali ini. Guru dan peneliti menutup pelajaran.  
   
Refleksi: 
Proses pembelajaran dengan model pembelajaran Implementasi 
Improving Learning Dengan Metode Diskusi sudah berlangsung lancar dan 
menunjukkan peningkatan dari pertemuan sebelumnya. Hal tersebut dapat 
dilihat dari kegiatan saat diskusi siklus II, tidak lagi ditemukan kekurangan-
kekurangan yang muncul saat diskusi siklus I. Guru juga lebih bisa 
membangkitkan semangat dan motivasi siswa untuk lebih aktif saat diskusi 
sedang berlangsung. Dari pihak siswa, peningkatan terlihat dari keaktifan saat 
diskusi sedang berlangsung. Berdasarkan pengamatan guru berkolaborasi 
dengan peneliti, semua siswa sudah bisa menggunakan waktu diskusi kelompok 
dengan sebaik-baiknya. Sebagian besar siswa sudah berani melakukan 
presentasi tanpa ditunjuk guru. 
 
C. Pertemuan ketiga 
Hari/ Tanggal   : Sabtu, 21 Mei 2011 
Waktu    : Jam 08.30 – 11.00 
Data Kelas    : Kelas X AP 2 SMK Sudirman 1 Wonogiri 
Model Pembelajaran : Implementasi Improving Learning Dengan 
Metode Diskusi 
Jumlah Siswa   : 37 
Jenis    : Observasi mendalam 
 
Deskripsi: 
Guru mengawali kegiatan belajar mengajar dengan mengucapkan 
salam, kemudian dilanjutkan dengan presensi siswa. Pada pertemuan kali ini 
ada seorang siswa tidak hadir dikarenakan sakit. Guru mengulas sedikit tentang 
pertemuan sebelumnya kemudian mempersilahkan siswa berformasi dalam 
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kelas dilanjutkan. Pertemuan kali ini diharapkan semua  kelompok sudah 
presentasi. Kesempatan pertama langsung digunakan oleh Kelompok IV. 
perwakilan Kelompok IV mempresentasikan hasil diskusi kelompok mereka. 
Pada sesi tanya jawab, ada lima siswa yang bertanya. Penanya kedua kurang 
puas dengan jawaban yang diberikan kelompok IV, dia mengemukakan idenya 
dan bertanya lagi. Disinilah mulai ada perdebatan. Kelompok IV menjelaskan 
kembali sampai penanya mengerti. Kemudian Guru mencoba menjelaskan 
kembali.  
Giliran Kelompok V yang presentasi, perwakilan Kelompok V yang 
mempresentasikan hasil diskusi kelompok mereka. Pada sesi tanya jawab ada 
enam siswa yang bertanya. Semua pertanyaan dijawab dengan lancar. Guru 
menguatkan jawaban masing-masing kelompok dan menanamkan konsep yang 
benar. 
Giliran kelompok VI yang presentasi. Perwakilan Kelompok VI 
mempresentasikan hasil diskusi kelompok mereka. Dalam sesi tanya jawab, 
ada lima siswa yang bertanya. Penanya ke empat masih belum puas dengan 
jawaban yang diberikan oleh kelompok VI, kemudian kelompok VI 
menjelaskan kembali hingga penanya jelas. 
Kelompok VII adalah kelompok terakhir yang presentasi, Perwakilan 
Kelompok VII mempresentasikan hasil diskusi kelompok mereka. Dalam sesi 
tanya jawab ada lima siswa yang bertanya. Semua pertanyaan dijawab dengan 
lancar. Guru dan peneliti menguatkan jawaban masing-masing kelompok dan 
menanamkan konsep yang benar. 
Guru mengawasi jalannya diskusi kelas dengan baik dan memberikan 
penilaian proses sesuai instrumen-instrumen partisipasi siswa dalam 
mengajukan pertanyaan / ide dan menjawab pertanyaan dalam diskusi kelas. 
Kegiatan presentasi dan diskusi kelas telah berakhir. Semua kelompok sudah 
maju presentasi. Guru dan siswa membuat kesimpulan tentang semua hasil 
diskusi. Guru memberitahukan kepada siswa bahwa pertemuan selanjutnya 
akan diadakan kuis / tes individual untuk mengetahui sejauh mana pengetahuan 
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 Pengamatan yang dilakukan peneliti berkolaborasi dengan guru mata 
pelajaran menunjukkan bahwa penerapan model pembelajaran Implementasi 
Improving Learning Dengan Metode   Diskusi telah berlangsung dengan baik, 
dan mengalami peningkatan dari pertemuan sebelumnya. Guru lebih bisa 
membangkitkan semangat dan motivasi siswa untuk lebih memperhatikan 
presentasi guru saat kegiatan belajar mengajar sedang berlangsung. Keaktifan 
siswa dalam mengikuti kegiatan belajar mengajar mengalami peningkatan. 
Siswa jauh lebih aktif dan bersemangat saat diskusi berlangsung. Tidak ada lagi 
siswa yang bergurau sendiri dan lebih semangat pada saat diskusi berlangsung. 
Sebagian besar siswa aktif berperan serta dalam diskusi kelas sehingga kelas 
nampak hidup, proses dan hasil belajar meningkat. 
 
D. Pertemuan keempat 
Hari/ Tanggal   : Selasa, 9 Mei 2011 
Waktu    : Jam 10.15 – 11.45 
Data Kelas    : Kelas X AP 2 SMK Sudirman 1 Wonogiri 
Model Pembelajaran  : Implementasi Improving Learning Dengan 
Metode   Diskusi 
Jumlah Siswa   : 38 




Guru mengawali kegiatan belajar mengajar dengan mengucapkan 
salam, kemudian dilanjutkan dengan presensi siswa. Pada pertemuan kali ini 
semua siswa mengikuti pelajaran. Selanjutnya siswa diberikan kesempatan 
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dan esai untuk materi yang telah didiskusikan dalam pertemuan sebelumnya 
yaitu memilih sistem kearsipan yang sesuai. 
Guru membagikan lembar soal dan lembar jawab kepada siswa dan 
meminta siswa untuk mengerjakannya secara tertib dan mandiri. Siswa 
mengerjakan soal kuis sampai waktu yang telah ditentukan berakhir, sedangkan 
guru bersama peneliti mengawasi dengan tertib jalannya kuis. Pelaksanaan 
evaluasi (kuis) pada Siklus II  ini berjalan lebih tertib bila dibanding pada 
Siklus I. Hal ini terbukti dari suasana kelas yang tenang dan tidak ada siswa 
yang berbuat curang selama kuis berlangsung. Kegiatan evaluasi (kuis) 
berlangsung baik, hasil kuis segera dikumpulkan. 
 
Refleksi: 
Pengamatan yang dilakukan peneliti berkolaborasi dengan guru mata 
pelajaran menunjukkan bahwa penerapan model pembelajaran Implementasi 
Improving Learning Dengan Metode   Diskusi telah berlangsung dengan baik, 
dan mengalami peningkatan dari pertemuan sebelumnya. Wawancara yang 
dilakukan peneliti dengan siswa, menegaskan bahwa siswa merasa lebih senang 
dengan model pembelajaran Implementasi Improving Learning Dengan 
Metode   Diskusi. Mereka merasa lebih paham jika pengetahuannya diperoleh 
melalui presentasi dari guru dan diskusi dengan teman sekelompoknya. Mereka 
merasa lebih memahami pelajaran karena mereka cenderung termotivasi jika 
dilakukan secara diskusi. Mereka berpendapat bahwa dengan diskusi, soal 
materi yang diajarkan guru lebih mudah dipahami dan lebih meningkatkan 
kerja sama dalam kelompok daripada dikerjakan secara individual. Jadi, 
keaktifan dan motivasi belajar siswa pada Siklus II ini lebih meningkat dari 
Siklus I. Hal tersebut nampak pada hasil evaluasi atau soal kuis, yaitu 
























































IMPLEMENTASI IMPROVING LEARNING DENGAN MEODE DISKUSI 
DALAM MENINGKATKAN PRESTASI BELAJAR MATA DIKLAT 
MELAKUKAN PROSEDUR ADMINISTRASI SISWA KELAS X AP 2 
SMK SUDIRMAN 1 WONOGIRI TAHUN AJARAN 2010/2011 
SIKLUS II 
(Pengamatan pada siswa) 
 
Hari / Tanggal  : 17, 19, dan 21 Mei 2011 


























Lembar ini diisi oleh pengamat pada saat proses pembelajaran. Lembar observasi ini 
mencatat aspek-aspek pengukuran dari setiap peserta didik dengan penerapan 
pembelajaranl Implementasi Improving Learning Dengan Metode   Diskusi.  
Untuk kegiatan pembelajaran diskusi kelompok dan diskusi kelas: 
Skor 3 : Siswa Sangat Aktif  (Lebih dari 2x tanya/ menjawab pertanyaan) 
Skor 2 : Siswa Aktif (Hanya 1x – 2x bertanya/menjawab pertanyaan)  
Skor 1 : Siswa Kurang/ tidak aktif (Sama sekali tidak bertanya/menjawab pertanyaan) 
Untuk Bekerjasama dalam kelompok diskusi: 
Skor 3  : Siswa Sangat Aktif (Komusikasi dua arah dengan temannya) 
Skor 2  : Siswa Aktif (Komunikasi satu arah dengan temannya)  



















































IMPLEMENTASI IMPROVING LEARNING DENGAN MEODE DISKUSI 
DALAM MENINGKATKAN PRESTASI BELAJAR MATA DIKLAT 
MELAKUKAN PROSEDUR ADMINISTRASI SISWA KELAS X AP 2 
SMK SUDIRMAN 1 WONOGIRI TAHUN AJARAN 2010/2011 
SIKLUS II 
 (Pengamatan pada Guru) 
SIKLUS I 
Hari/ Tanggal : 17, 19 dan 21 Mei 2011 







No Aspek yang dinilai 1 2 3 4 5 
1 Membuka pelajaran     √ 
2 Memberikan apresiasi    √  
3 Menyampaikan garis besar materi 
secara jelas dan terstruktur 
   √  
4 Mengorganisasikan siswa ke dalam 
kelompok 
  √   
5 Pemilihan  materi kapada tiap-tiap 
kelompok 
  √   
6 Mengawasi proses diskusi kelompok    √  
7 Mendorong siswa untuk aktif 
berpartisipasi dalam kegiatan diskusi 
  √   
8 Pengelolaan waktu diskusi secara   √   
Lembar observasi ini diisi oleh pengamat sebagai pengamat pada saat proses 
pembelajaran. Lembar observasi ini memuat aspek-aspek pengukuran dengan 
penerapan pembelajaranl Implementasi Improving Learning Dengan Metode   
Diskusi.. 
Berilah tanda check list (ü) pada angka-angka yang sesuai dengan 
pengamatan anda pada kolom indikator yang tersedia: 
Skor 5 : Baik Sekali  Skor 3 : Cukup Skor 1 : Kurang Sekali 












































































9 Membantu siswa mengatasi 
kesulitan-kesulitan selama diskusi 
berlangsung 
  √   
10 Mengarahkan siswa untuk presentasi 
kelompok 
  √   
11 Menanggapi pertanyaan dan 
pendapat siswa 
   √  
12 Menberikan klarifikasi saat 
dibutuhkan 
    √ 
13 Mengarahkan siswa untuk kembali 
ke tempat duduknya masing-masing 
    √ 
14 Pemberian penghargaan secara 
kelompok maupun individu 























































Siklus 1 Keterangan Urut Induk 
1 8786 ANGGI ROSIANAWATI 85 Tuntas 
2 8787 DAMAIRIA ENDAH WULANDARI 83 Tuntas 
3 8788 DENI KURNIAWATI 83 Tuntas 
4 8789 DESI SURYANI 85 Tuntas 
5 8790 DESYI PRIH UTAMI 80 Tuntas 
6 8791 DWI SUSILOWATI 80 Tuntas 
7 8792 DYAH PERTIWI 75 Tuntas 
8 8793 ELLI NUR ANGGRAINY 83 Tuntas 
9 8795 HETTI PURWANINGSIH 80 Tuntas 
0 8796 IIS NOVITASARI 90 Tuntas 
11 8797 INDAH SURYANINGRUM 95 Tuntas 
12 8798 KARTIKA INDRI SAPUTRI 96 Tuntas 
13 8799 KHASNA RAHMAYANTI SURI 77 Tuntas 
14 8800 MAYGETA PUTRI YEVILA I 70 Tidak Tuntas KKM 
15 8801 NAWANG SEPTIAWATI 80 Tuntas 
16 8802 NIMAS AMALIA HANDAYANI 85 Tuntas 
17 8803 NIT MAULANA 90 Tuntas 
18 8804 OVI ERNAWATI 75 Tuntas 
19 8805 PAJAR NURYANI 80 Tuntas 
20 8806 PURWANTI 80 Tuntas 
21 8807 PUTRI ARISTA NINGRUM 81 Tuntas 
22 8808 RENI ROHMADANI 90 Tuntas 
23 8809 RESTI SUNDARI 90 Tuntas 
24 8810 RETNO UTAMI 80 Tuntas 
25 8811 RISKI DAMAYANTI 77 Tuntas 
26 8812 RISMA WIDIYAWATI 77 Tuntas 
27 8813 RIZKY NILASARI 70 Tidak Tuntas KKM 
28 8814 SELLY OCTAVIANI 85 Tuntas 
29 8815 SHERLY OCTAVIANA DEWI 80 Tuntas 
30 8816 SRI WULANDARI 80 Tuntas 
31 8817 SUBEKTI 80 Tuntas 
32 8818 SURYANI 75 Tuntas 
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34 8821 VARDHANI SETYARTI 87 Tuntas 
35 8822 WIWIN TRI ANITA SARI 85 Tuntas 
36 - HESTI RAHMADANIAR 90 Tuntas 
37 - YENI SUSILAWATI 80 Tuntas 
38 - YULIKA ISTI KOMAH 77 Tuntas 


























































































1. Asas Sentralisasi 
Asas sentralisasi adalah pengendalian kegiatan pengurusan surat/arsip, 
baik surat masuk maupun surat keluar, sepenuhnya dibebankan dan 
dipertanggungjawabkan secara terpusat pada suatu organisasi yang disebut 
unit kearsipan. 
Jadi dengan kata lain unit kearsipan adalah satuan kerja yang kegiatan 
pokoknya meliputi pengendalian dan pengurusan surat/arsip. Sedangkan unit 
kerja adalah satuan kerja tertentu yang menangani suatu bidang dalam suatu 
organisasi. 
Dengan asas sentralisasi ini, maka: 
a. Penerimaan dan pengiriman surat, penggolongan serta pengendalian dan 
penyimpanan surat dilaksanakan sepenuhnya oleh unit kearsipan, 
b. surat masuk yang diterima oleh unit pengolah harus disampaikan terlebih 
dahulu kepada unit kearsipan dan baru boleh diterima oleh unit pengolah 
setelah dilakukan pencatatan oleh unit kearsipan sesuai dengan tugasnya, 
c. penggunaan sarana pencatatan sudah lebih efisien, baik kartu kendali 
maupun lembar pengantar, karena cukup dengan rangkap dua. 
Asas ini akan berjalan dengan baik dan lancar apabila memenuhi kriteria 
sebagai berikut: 
a. Organisasi masih kecil dan telah memiliki program manajemen kearsipan 
yang mantap. 
b. Adanya jaminan kerahasiaan arsip, khususnya yang terkait dengan 
kebijakan arsip rahasia termasuk arsip personil. Seringkali konsep 
sentralisasi ditolak oleh para pengguna karena khawatir kerahasiaan 
informasi tidak terjamin, khusunya yang terkait dengan arsip kepegawaian 
dan keuangan. 
c. Kondisi lingkungan gedung tidak terpisah-pisah (saling berdekatan). 
Adapun keuntungan asas sentralisasi, antara lain sebagai berikut. 
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b. Arsip hilang atau kesalahan penyimpanan kecil sekali terjadi, karena arsip 
dikelola oleh tenaga-tenaga yang telah dipersiapkan untuk tugas 
pengelolaan arsip (tenaga profesonal). 
c. Kemungkinan penyimpanan arsip ganda kecil sekali karena akan segera 
diketahui apakah arsip yang bersangkutan merupakan duplikasi atau 
bukan. 
d. Penggunaan ruangan dan peralatan lebih efisien dan efektif. 
e. Pelaksanaan penyusutan arsip akan lebih lancar. Secara terprogram akan 
dapat dilakukan pemusnahan atau pemindahan ke arsip inaktif. 
f. Pengawasan lebih mudah. 
Selain keuntungan, asas sentralisasi juga memiliki kelemahan, antara lain 
sebagai berikut. 
a. Keseragaman asas belum tentu cocok untuk semua unit kerja. 
b. Bagi organisasi kantor yang bagian-bagiannya tidak berada dalam satu 
kompleks dan terpencar-pencar di beberapa tempat, maka pelaksanaan 
asas sentralisasi kurang tepat karena pekerjaan menjadi lebih lambat. 
c. Petugas kearsipan belum tentu paham dengan permasalahan-permasalahan 
unit kerja, sehingga dapat terjadi salah persepsi dalam menilai sebuah 
arsip. 
d. Kemungkinan arsip tidak dapat ditemukan besar karena arsip hilang atau 
terselip.  
 
2. Asas Desentralisasi  
Asas desentralisasi adalah pengendalian kegiatan pengelolaan 
surat/arsip, baik surat masuk maupun surat keluar sepenuhnya dilaksanakan 
oleh masing-masing unit kerja dalam suatu organisasi. Masing-masing unit 
kerja dalam organisasi melaksanakan dan mempertanggungjawabkan 
pengelolaan surat/arsipnya, dan penerimaan, pencatatan, sampai dengan 
pengiriman surat. 
Dengan asas desentralisasi ini, maka: 
a. Pengelolaan, pengarahan, dan pengendalian surat dilaksanakan 
sepenuhnya oleh unit pengolah 
b. Fungsi dan wewenang unit kearsipan terbatas pada penerimaan dan 
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c. Penggunaan sarana pencatatan surat, baik kartu kendali maupun lembar 
pengantar. 
Adapun keuntungan asas desentralisasi, antara lain sebagai berikut. 
a. Unit kerja dapat menerapkan asas pengelolaan kearsipan yang sesuai 
dengan bidang pekerjaan. 
b. Proses kerja lebih lancar sehingga arsip dapat ditemukan dengan cepat. 
c. Penetapan nilai guna arsip lebih tepat. 
d. Setiap karyawan akan lebih berkembang pengetahuannya tentang 
kearsipan 
Selain keuntungan, asas desentralisasi juga memiliki kelemahan, antara lain 
sebagai berikut. 
a. Kemungkinan terjadinya ketidakseragaman asas dan prosedur, termasuk 
peralatan, akan semakin besar. 
b. Kemungkinan banyak arsip yang sama disimpan pada tiap unit kerja. 
c. Tidak adanya pengawasan terhadap pelaksanaan tata kearsipan, khususnya 
pelaksanaan penataan berkas. Penataan berkas pada unit kerja seringkali 
tidak diperhatikan, karena kegiatan ini dianggap kegiatan yang kurang 
penting, sehingga mendapat prioritas terakhir. Akibatnya, arsip seringkali 
tidak terorganisir secara baik bahkan cenderung kacau. 
d. Kebijaksanaan penyusutan arsip tidak diikuti, sehingga pertumbuhan arsip 
semakin meningkat memenuhi ruang kerja. Pemusnahan arsip 
dilaksanakan tidak melalui ketentuan yang berlaku, seringkali terjadi 
pemusnahan terhadap arsip yang selayaknya dipertahankan. Sehingga 
tidak jarang organisasi kehilangan bahan bukti. 
e. Petugas kearsipan di unit-unit kerja kurang memiliki pengetahuan dan 
keterampilan di bidang kearsipan. Hal ini disebabkan pekerjaan kearsipan 
dianggap bukan pekerjaan pokok mereka. 
3. Asas Desentralisasi Terkendali (Gabungan) 
Sebelumnya telah dijelaskan mengenai asas sentralisasi dan 
desentralisasi. Kedua asas tersebut memiliki kelebihan dan kekurangannya 
masing-masing apabila dilaksanakan secara murni. Oleh karena itu, sebuah 
organisasi/perusahaan besar dapat menerapkan sistem desentralisasi terkendali 
(gabungan). Asas ini merupakan gab ngan dari sistem sentralisasi dan 
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suratnya sendiri-sendiri, namun pengendaliannya dilakukan secara terpusat. 
Asas ini bertujuan meningkatkan kelebihan dari suatu asas dan meminimalkan 
kekurangannya. 
Dengan demikian, dalam asas ini terdapat dua tempat pengelolaan arsip, 
yaitu unit kearsipan di pusat yang mengelola arsip inaktif, dan unit kerja 
(pengolah) yang mengelola arsip aktif. Adapun keuntungan sistem gabungan 
ini, antara lain sebagai berikut. 
a. Keseragaman prosedur dan tata kerja. 
b. Proses kerja lancar, karena arsip aktif berada di unit pengolah. 
c. Efisiensi kerja di unit pengolah, karena adanya pemisahan antara arsip 
aktif dan inaktif. 
d. Lebih mudah dalam pengendalian dan pembinaannya. 
e. Karyawan di unit kerja dapat bertambah. 
Walaupun asas ini digunakan untuk meminimalkan kekurangan dari 
kedua asas tersebut, namun tetap saja asas ini memiliki kelemahan, yaitu 
sebagai berikut. 
a. Karena diselenggarakan di dua tempat, maka tentu saja peralatan yang 
digunakan cukup banyak. 
b. Kemungkinan adanya arsip kembar dapat terjadi. 
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4. Macam-Macam Sistem Penyimpanan Arsip 
a. Sistem abjad 
1) Pengertian sistem abjad 
Sistem abjad adalah sistem penyimpanan dan penemuan kembali 
arsip yang disusun berdasarkan pengelompokan nama 
orang/badan/organisasi. Nama orang/badan/organisasi tersebut disusun 
berdasarkan urutan abjad. 
Sistem ini merupakan dasar dari sistem penyimpanan yang lain. 
Sistem abjad adalah sistem yang tertua, langsung, dan yang paling 
banyak digunakan. Disebut sistem langsung (direct filing system) 
karena dapat langsung mencari arsip tanpa menggunakan kartu indeks. 
Sistem ini juga sederhana dan mudah karena pada umumnya orang 
mempunyai kecenderungan lebih mudah mengingat nama 
orang/badan/organisasi dibandingkan nomor atau angka. 
Sistem abjad umumnya dipilih sebagai sistem penyimpanan 
arsip, karena: 
a) nama lebih mudah diingat oleh siapa pun, 
b) petugas menginginkan agar dokumen disimpan dari nama yang 
sama, 
c) dokumen sering dicari dan diminta melalui nama, 
d) jumlah langganan yang berkomunikasi banyak. 
Adapun keuntungan dari pemakaian sistem abjad antara lain 
sebagai berikut. 
a) Dokumen yang berasal dari satu nama yang sama akan 
berkelompok menjadi satu. 
b) Surat masuk dan surat keluar disimpan bersebelahan dalam satu 
map.  
c) Mudah dikerjakan dan cepat ditemukan. 
d) Mudah diterapkan. 
 
Selain itu, sistem abjad juga memiliki kerugian antara lain 
sebagai berikut. 
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b) Surat-surat yang walaupun berhubungan satu sama lain tetapi 
berbeda nama pengirimnya, akan terletak terpisah dalam 
penyimpanannya. 
c) Harus mempergunakan peraturan mengindeks 
d) Banyak orang yang memiliki nama yang sama, sehingga harus 
lebih teliti, karena kalau tidak teliti bisa salah dalam menempatkan 
dan menemukan. 
2) Peraturan mengindeks  
Pada penyimpanan pada sistem abjad, seseorang haruslah 
mengetahui peraturan mengindeks, baik itu nama 
orang/badan/organisasi, karena penyimpanan ini didasarkan pada 
nama-nama tersebut. 
Dalam penyimpanan sistem abjad, pengelompokan arsip disusun 
berdasarkan nama orang/badan/organisasi. Sedangkan indeks adalah 
sarana penemuan kembali arsip dengan cara mengidentifikasikan 
naskah/berkas melalui penunjukan suatu tanda pengenal, yang dapat 
membedakan arsip tersebut dengan yang lainnya. Secara singkat 
indeks dapat dikatakan sebagai tanda pengenal arsip. Dengan 
demikian, indeks dalam sistem abjad adalah indeks yang berdasarkan 
nama orang/nama badan. 
Dalam mengindeks nama orang/badan/organisasi, ada beberapa 
peraturan mengindeks yang sudah menjadi ketentuan yang berlaku 
secara universal dalam bidang administrasi kearsipan. Tentang apa dan 
bagaimana peraturan mengindeks nama orang/badan/organisasi dapat 
dilihat kembali pada modul Melakukan Prosedur Administrasi (KD 3). 
 
3) Daftar klasifikasi abjad 
Daftar klasifikasi dalam sistem abjad dapat diartikan sebagai 
pengelompokan arsip berdasarkan nama orang/badan/organisasi, 
secara sistematis dan logis, serta disusun berjenjang dengan tanda-
tanda khusus yang berfungsi sebagai kode. 
Nama terdiri dari beberapa macam, antara lain sebagai berikut. 
a) Nama perorangan. 
b) Nama perusahaan. 
c) Instansi pemerintah. 
d) Nama organisasi dan perhimpunan. Setelah nama diindeks, 
kemudian surat-surat diklasifikasikan/dikelompokkan berdasarkan 
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yang sama maka penyusunan dilakukan berdasarkan huruf kedua, 
ketiga, dan seterusnya. 
4) Jenis-jenis peralatan dan perlengkapan dalam system abjad 
Pada dasarnya semua jenis perlengkapan arsip dapat digunakan untuk 
menyelenggarakan kegiatan penyimpanan system abjad. Dalam hal ini, 
penggunaan alat kearsipan yang digunakan, lebih ditekankan untuk 
alat-alat yang paling sering digunakan di semua kantor, khususnya 
untuk menyimpan arsip-arsip aktif. Untuk peralatan yang tidak 
disebutkan di sini, dalam praktiknya dapat menyesuaikan dengan 
aturan yang berlaku dalam penyimpanan sistem abjad. 
Peralatan dan perlengkapan tersebut, antara lain sebagai berikut. 
a) Filing cabinet 
Laci filling cabinet dapat menampung surat sekitar 3500 — 4000 
lembar. Jadi penggunaan filing cabinet dapat disesuaikan dengan 
banyaknya arsip yang ada di kantor. Paling tidak 1 filing cabinet 
harus disediakan jika arsip tidak banyak. Laci tersebut dapat diberi 
kode A — Z. Akan tetapi, jika arsip dalam jumlah yang banyak, 
bisa saja 1 laci hanya untuk satu kode huruf. jadi, dibutuhkan 
sebanyak 26 laci. 
b) Guide 
Guide sebagai pembatas antara kelompok arsip yang satu dengan 
yang lainnya. 
Sebanyak 26 guide juga harus disediakan. Diberi kode A — Z. 
c) Hanging folder 
Untuk menyimpan surat dalam filing cabinet, surat terlebih dahulu 
harus dimasukkan ke dalam hanging folder. Jumlahnya dapat 
disesuaikan dengan kebutuhan. Hanging folder ditempatkan di 
belakang guide. Misalnya, jika ditempatkan di belakang guide A, 
hanging folder diberi kode Aa, Ab, Ac, dan seterusnya. Atau dapat 
langsung diberi kode dengan nama koresponden. 
d) Alat sortir 
Untuk memudahkan dalam menyortir arsip, diperlukan alat sortir 
yang memadai. 
Tentu saja 26 kotak/trap disediakan: 
5) Prosedur pehyimpanan arsip sistem abjad Langkah-langkah/prosedur 
penyimpanan arsip pada sistem berikut. 
a) Memeriksa surat/berkas 
b) Mengindeks surat/berkas 
c) Mengode surat/berkas 
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e) Menempatkan surat/berkas 
6) Prosedur penemuan kembali 
Surat yang sudah disimpan, pada suatu saat dapat dicari kembali. 
Keberhasilan dan kegiatan kearsipan adalah apabila arsip yang dicari 
dapat ditemukan dalam waktu yang cepat. Hal penting yang harus 
diingat adalah petugas harus melakukan pencatatan peminjaman. ini 
sangat penting dilakukan karena seringkali kehilangan arsip 
disebabkan karena peminjaman yang tidak tertib, artinya peminjaman 
tidak dicatat. Kehilangan arsip berarti kehilangan informasi. 
Langkah-langkah yang dilakukan untuk menemukan surat adalah 
sebagai berikut. 
a) Menentukan judul surat 
Petugas harus mengetahui judul dan arsip yang dicari, yaitu nama 
pengirim (jika surat masuk) atau nama yang dituju (surat keluar). 
Contoh: 
Gunawan ingin meminjam arsip/surat yang nerasal dan PT Cariya 
Gemilang, maka yang dilakukan Herlina sebagai arsiaris adalah 
menentukan judul surat, yaitu PT Cahya Gemilang. 
b) Menentukan indeks 
Judul surat kemudian diindeks berdasarkan peraturan mengindeks 
nama orang/badan/organisasi. 
Contoh: 
Herlina kemudian mengindeks PT Cahya Gemilang menjadi Cahya 
Gemilang, PT. 
c) Menentukan kode/surat 
Nama yang sudah diindeks kemudian ditentukan kode suratnya, 
sebagai pedoman/alat bantu untuk mencari arsip. 
Contoh: 
Cahya Gemilang, PT kodenya adalah Ca. 
d) Mencari arsip di tempat pen yimpanan 
Arsip dicari di tempat penyimpanan berdasarkan kode surat. 
Contoh: 
Arsip tersebut kemudian dicari di filing cabinet pada laci berkode 
A—D, di belakang guide C, di dalam hanging folder Ca. 
e) Men gambit arsip 
jika arsip tersebut adalah benar arsip yang dicari, ambillah arsip 
tersebut dan tukar dengan lembar pinjam arsip (lembar 1). 
f) Memberikan arsip kepada pemin jam 
Arsip selanjutnya diberikan kepada pemrnjam disertai lembar 
pinjam arsip (lembar 2) untuk mengingatkan kepada peminjam, 
kapan arsip tersebut harus dikembalikan. 
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Lembar pinjam arsip (disimpan pada tickler file sebagai alat 
kontrol petugas arsip terhadap arsip-arsip yang dipinjam. 
 
b. Sistem subjek 
1) Pengertian sistem subjek 
Sistem subjek adalah sistem penyimpanan dan penemuan kembali 
arsip yang disusun berdasarkan pengelompokan nama masalah/subjek 
pada isi surat isi dokumen/surat sering disebut perihal, pokok masalah, 
permasalahan, pokok surat atau subjek. 
Dalam mengelola arsip pribadi juga dapat menerapkan sistem subjek, 
misalnya di rumah tangga. Ada arsip tentang telepon, listrik, rumah, 
ijazah, akta kelahiran, belanja dapur, dan sebagainya. Arsip-arsip 
tersebut dapat disimpan sesuai dengan subjeknya. Arsip-arsip tentang 
telepon, misalnya arsip pemasangan telepon, rekening telepon, edaran 
dan PTTelkom disimpan dalam satu map dan diberi judul TELEPON. 
Map yang lain diberi judul LISTRIK, dan seterusnya. 
2) Daftar klasifikasi subjek 
Daftar klasifikasi subjek adalah daftar yang berisi tentang 
pengelompokan arsip berdasarkan masalah-masalah, secara sistematis 
dan logis, serta disusun berjenjang dengan tanda-tanda khusus yang 
berfungsi sebagai kode. 
Tujuan pembuatan daftar klasifikasi subjek, yaitu sebagai berikut. 
a) Agar istilah-istilah yang digunakan untuk pengelompokan 
dokumen dapat dibuat tetap dan seragam. 
b) Semua arsip yang bersubjek sama akan dapat berkumpul di tempat 
yang sama, dan arsip yang subjeknya saling berkaitan akan 
diletakkan berdekatan. 
c) Mengusahakan agar arsip secara mudah, cepat, dan tepat, 
ditemukan kembali dan dikembahkan ke tempat semula. 
Dalam menyusun daftar klasifikasi subjek, masalah-masalah yang ada 
dibagi menjadi beberapa tingkatan, yaitu sebagai berikut. 
• Tingkat I masalah utama (masalah yang paling luas). 
• Tingkat II sub masalah (masalah yang iebih kecil dan masalah 
utarna). 
• Tingkat Ill sub-sub masalah (masalah yang lebih kecil dan sub 
masalah). 
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a) Daftar klasifikasi subjek standar, yaitu daftar klasifikasi yang 
sudah merupakan standar umum di tingkat internasional. Daftar 
kiasifikasi subjek standar yang banyak digunakan adalah DDC 
(Dewey decimal classification). DDC didirikan oleh Melvil 
Dewey.  
b) Daftar kiasifikasi subjek buatan sendiri, merupakan cara yang 
terbaik dalam penyimpanan arsip karena kebutuhan, fungsi, dan 
tugas setiap kantor tidaklah sama. 
Adapun cara membuat daftar klasifikasi adalah sebagai berikut. 
• Dengan mengumpulkan semua masalah yang ada pada seluruh 
instansi atau dengan mengambil fungsi dan tugas masing-
masing unit kerja yang ada di perusahaan. 
• Dengan mencatat setiap perihal surat yang diterima satu per 
satu di dalam satu buku, kemudian daftar itu disusun menurut 
abjad. stilah-istilah yang sama (serupa) cukup diambil satu 
untuk dimasukkan dalam daftar. 
Penulisan daftar k(asifikasi subjek dapat dilakukan dengan 2 cara, 
antara lain sebagai berikut. 
(1) Daftar klasifikasi subjek murni, yaitu daftar yang berisikan 
silah-istilah subjek tanpa disertai kode (notasi) dan disusun 
menurut abjad. 
Urutan abjad dapat dilakukan dengan 2 cara antara lain sebagai 
berikut. 
(i) Urutan abjad kamus, yaitu urutan abjad dan istilah-istilah 
yang disusun secara terpisah, seperti pada susunan kamus, 
tanpa melihat hubungan-hubungan istilah dan tingkatan-
tingkatannya. 
(ii) Urutan abjad ensikiopedia, yaitu urutan abjad berdasarkan 
istilah dan kelompok yang jenjangnya setingkat, yakni 
setingkat dengan tingkatan masing-masing kelompok 
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(2) Daftar klasifikasi subjek berkode, yaitu daftar yang benisikan 
istilah-istilah subjek yang dilengkapi dengan kode dan istilah 
subjek bersangkutan. 
Adapun kegunaan kode adaah sebagai berikut. 
• Memudahkan mengetahui kelompok dan suatu subjek. 
• Memudahkan penentuan lokasi dan urutan-urutan 
penyimpanan arsip dari subjek yang bersangkutan. 
Penulisan kode dapat dilakukan dengan cara: 
(i) Kode angka 
• Angka Arab : 1, 2, 3 
• Angka Romawi : I, II, III, IV, V 
• Angka Desirnal : 00, 11, 10, 1 
• Angka Duplex : 1-3, 1-5, 6-10 
(ii) Kode huruf 
• Huruf besar  : A, B, C, D 
• Huruf kecil  : a, b, c, d 
• Gabungan huruf  : AA, AB, Aa, Ba, ab 
• Kependekan huruf  : KU 
(Keuangan), KP (Kepegawaian) 
(iii)Gabungan angka dan huruf: KP.001, 2.a, -a.21 
3) Jenis-jenis peralatan dan perlengkapan dalam sistem subjek 
Peralatan dan perlengkapan yang seringkali digunakan untuk 
menyimpan arsip sistem subjek antara lain sebagai berikut. 
a) Filing cabinet 
Kebutuhan filing cabinet disesuaikan dengan daftar klasifikasi 
yang sudah dibuat. Satu laci filing cabinet dapat memuat satu 
masalah utama. Jika masalah utama ada 10, maka diperlukan 10 
lad (3 filing cabinet @ 4 (ac. Dapat juga satu laci untuk memuat 
satu sub masalah. 
b) Guide 
Jika satu laci memuat satu masalah utama, maka jumlah guide 
yang dibutuhkan sebanyak jumlah sub masalah ditambah dengan 
sub-sub masalah. Jika satu laci memuat satu sub masalah, maka 
jumlah guide yang digunakan sebanyak jumlah sub-sub masalah. 
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Hanging folder yang dibutuhkan sebanyak jumlah sub-sub 
masalah, atau sebanyak jumlah masalah yang ada pada tingkatan 
terakhir. 
d) Kartu indeks 
Setiap satu jenis surat (hal surat) dibuatkan satu kartu indeksnya. 
Jadi, semua surat yang dsimpan mempunyai kartu indeksnya 
e) Kartu tunjuk silang 
Tidak semua surat yang disimpan dibuat kartu tunjuk silang. Tetapi 
hanya surat-surat yang berisikan lebih dari satu masalah, baru 
dibuatkan tunjuk silang. Petugas arsip harus cermat dalam 
menentukan surat-surat/arsip yang manakah yang penlu dibuat 
tunjuk silangnya. 
f) Rak sortir 
Rak sortir diperlukan untuk menyortir surat berdasarkan subjek. 
Jumlah subjek yang ada dapat dijadikan dasar untuk menentukan 
berapa banyak alat sortir yang digunakan. 
g) Cardex 
Cardex digunakan untuk menyimpan kartu indeks, yang 
penyusunan kartu indeksnya berdasarkan abjad. 
4) Prosedur penyimpanan arsip sistem subjek 
Langkah-langkah menyimpan arsip sistem subjek pada dasarnya sama 
dengan sistem-sistem yang lain, yaitu sebagai berikut. 
a) Memeriksa berkas 
Berkas atau surat yang disimpan diperiksa untuk memastikan 
apakah arsip sudah selesai diproses atau belum, dengan melihat 
tanda-tanda perintah simpan. Pada saat memeriksa petugas 
sekaligus menentukan subjek surat tersebut. 
b) Mengindeks 
Mengindeks dalam sistem subjek artinya menentukan 
permasalahan surat dan mencocokkan dengan daftar klasifikasi 
yang sudah dibuat. 
c) Mengode 
Menuliskan kode pada surat sesuai dengan daftar klasifikasi 
subjek. Jika daftar klasifikasi subjek menggunakan kode berupa 
huruf atau angka, maka kode yang dituhs pada surat adalah kode 
huruf atau angka tersebut. Tetapi jika daftar kasifikasi tidak 
menggunakan kode, maka yang ditulis adalah nama subjeknya. 
Kode subjek yang ditulis sebagai kode surat adalah nama/nomor 
subjek pada daftar klasifikasi yang tingkatannya paling kecil. 
d) Menyortir 
Surat-surat yang mempunyai kode yang sama dikelompokkan 
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e) Menempatkan 
Surat-surat ditempatkan sesuai dengan kode surat dan kode tempat 
penyimpanan. 
5) Prosedur penemuan kembali 
Langkah-angkah menemukan arsip dalam sistem subjek adalah sebagai 
berikut. 
a) Tentukan subjek dan surat yang dicari. 
b) Menentukan indeks subjek surat kemudian diindeks dengan cara 
mencocokkan subjek surat dengan daftar kasifikasi subjek. 
c) Menentukan kode surat 
d) Mencari arsip pada tempat penyimpanan 
e) Mengambil arsip jika arsip memang benar arsip yang dicari. 
f) Memberikan arsip pada peminjam. 
g) Menyimpan lembar pinjam arsip (lembar 3) pada tickler file.  
Seperti telah disampaikan di atas, langkah pertama menemukan 
surat/arsip di mana arsip disimpan dengan sistem subjek adalah si 
pencari atau si peminjam harus mengetahui tentang masalah surat. 
Tetapi, bagaimana jika keduanya tidak mengetahui atau lupa dengan 
permasalahan surat? Yang diketahui hanyalah nama orang/perusahaan 
sebagai identitas surat yang dicari. Hal itu bisa saja terjadi, karena 
memang orang cenderung lebih mudah mengingat nama 
orang/perusahaan dibanding yang lain. Untuk hal yang demikian tidak 
perlu khawatir, apabila arsip yang diminta tidak ditemukan karena lupa 
dengan masalah suratnya, maka arsip tersebut dapat ditemukan tetapi 
dalam hal ini perlu alat bantu, yaitu kartu indeks. 
 
c. Sistem tanggal  
1) Pengertian sistem tanggal 
Sistem tanggal adalah sistem penyimpanan dan penemuan  
kembaili arsip yang disusun berdasarkan tahun, bulan, dan tanggal 
arsip dibuat. Sistem ini sebetulnya sangat sederhana dan mudah, tetapi-
sistem ini seringkali menggunakan alat bantu lain (kartu indeks) untuk 
menemukan arsip yang dicari. Hal ini karena orang sangat sulit untuk 
mengingat tanggal kapan surat tersebut dibuat. Apalagi jika arsip yang 
dicari sudah terjadi beberapa tahun yang lalu. 
2) Daftar klasifikasi tanggal 
Dalam sistem tanggal sebetulnya tidak perlu dibuat suatu daftar 
klasifikasi karena bagian tanggal sangat sederhana, yaitu hanya terdiri 
dari 3 bagian saja, yaitu nama tahun, nama bulan, dan tanggal. Di 
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tahun masehi, dan jumlah tanggal setiap bulannya. Daftar klasifikasi 
tanggal terdiri dari: 
Tahun  (tanggal utama)  sebagai kode laci 
    Bulan  (sub tanggal)  sebagai kode guide 
          Tanggal  (sub-sub tanggal)  sebagai kode hanging folder 
3) Jenis-jenis peralatan dan perlengkapan dalam sistem tanggal 
Peralatan dan perlengkapan yang seringkali digunakan untuk 
menyimpan arsip sistem tanggal antara lain sebagai berikut. 
a) Filing cabinet 
Filing cabinet disesuaikan dengan daftar klasifikasi yang sudah 
dibuat. Pada umumnya satu laci filing cabinet menyimpan arsip 
untuk satu tahun. Tetapi bisa saja 1 laci untuk menyimpan arsip 2-3 
bulan, jika arsip yang disimpan dalam jumlah yang banyak. 
b) Guide 
Jika satu laci memuat arsip satu tahun, maka satu laci memerlukan 
guide sebanyak 12 (dalam satu tahun ada 12 bulan). Tetapi jika 
satu laci memuat 2-3 bulan maka diperlukan guide sebanyak bulan 
tersebut. Misalnya dalam 1 laci disimpan arsip bulan Januari dan 
Februari. Berarti hanya dibutuhkan 2 guide untuk satu laci. 
c) Hanging folder 
Jumlah hanging folder yang dibutuhkan adalah sebanyak jumlah 
hari dalam satu tahun (365 hari atau 366 hari jika tahun kabisat). 
Tetapi jika 1 laci hanya untuk 2-3 bulan, maka hanya diperlukan 
hanging folder sebanyak jumlah han dan 2-3 bulan tersebut. 
d) Kartu indeks 
Kartu indeks diperlukan sebanyak jumlah dan jenis arsip yang 
disimpan. 
4) Prosedur penyimpanan arsip sistem tanggal 
Langkah-langkah penyimpanan arsip sistem tanggal pada dasarnya 
sama dengan sistem sebelumnya, antara lain sebagai berikut. 
a) Memeriksa suratlberkas 
Surat/berkas diperiksa dengan melihat tanda-tanda perintah 
penyimpanan dan menentukan identitas surat, yaitu tanggal surat 
tersebut dibuat. 
b) Mengindeks 
Membagi tanggal menjadi tanggal utama, sub tanggal, dan sub-sub 
tanggal. 
c) Mengode 
Memberi kode pada surat dengan kode tanggal. 
d) Menyortir 
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e) Menempatkan 
Tempatkan arsip sesuai dengan kode dan klasifikasi. 
5) Prosedur penemuan-kembali 
Langkah-langkah menemukan surat/arsip pada sistem tanggal adalah 
sebagai berikut. 
a) Tentukan identitas surat berupa tanggal surat tersebut dibuat. 
b) Cari arsip tersebut di dalam laci berkode 2009, di belakang guide 
Februari, di dalam hanging folder 3. 
c) Lihat arsip tersebut apakah benar sesuai dengan yang dicari. Jika 
ya, ambil arsip tersebut dan tukar dengan lembar pinjam arsip 
(lembar 1). 
d) Berikan arsip tersebut kepada peminjam berikut dengan lembar 
pinjam arsip (lembar 2) 
e) Simpan lembar pinjam arsip (lembar 3) ke dalam tickler file. 
 
d. Sistem wilayah 
1) Pengertian sistem wilayah 
Sistem wilayah adalah sistem penyimpanan dan penemuan 
kembali arsip yang disusun berdasarkan pengelompokan menurut 
nama tempat. Nama tempat bias berupa nama kota, nama negara, 
nama wilayah khusus, dan sebagainya. 
Penyimpanan sistem wilayah banyak digunakan oleh 
perusahaan yang mempunyai kantor cabang di beberapa tempat 
sehingga pengelompokan surat dapat berdasarkan nama wilayah dan 
kantor-kantor cabang yang ada. Perusahaan ekspor impor juga bisa 
menggunakan sistem ini karena hubungan kerja meliputi beberapa 
negara. Arsip yang ada di kelurahan bisa dibuat berdasarkan 
pengelompokan nama RW yang berada dalam lingkup kelurahan 
tersebut. 
Pada penyimpanan sistem wilayah, pembagian wilayah 
merupakan dasar penetapan kode yang akan menjadi dasar 
penyimpanan arsip. Untuk surat-surat masuk, maka nama wilayah dan 
asal surat tersebut sebagai dasar pengelompokan surat, sedangkan 
untuk surat keluar, maka nama wilayah tujuan surat tersebut yang 
digunakan. 
2) Daftar klasifikasi wilayah 
Sebagaimana sistem penyimpanan yang lain, untuk sistern 
wilayah juga menggunakan daftar klasifikasi wilayah.  Untuk 
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wilayah yang ada di suatu kota, provinsi, atau kabupaten sangat 
diperlukan. 
Daftar klasifikasi wilayah memuat pengelompokan wilayah 
menjadi wilayah utama, sub wilayah, dan sub-sub wilayah. Wilayah-
wilayah disusun berurutan sesuai dengan urutan abjad. 
Daftar klasifikasi wilayah dapat dibuat melalui beberapa 
macam, antara lain sebagai berikut. 
a) Menurut nama negara, yaitu daftar klasifikasi wilayah yang dibuat 
berdasarkan pengelompokan wilayah menurut nama negara. 
b) Menurut nama pembagian wilayah administrasi negara, yaitu daftar 
klasifikasi wilayah yang dibuat berdasarkan pengelompokkan 
nama wilayah administrasi suatu negara. 
c) Menurut wilayah administrasi khusus, yaitu daftar klasifikasi yang 
dibuat berdasarkan pengelompokan wilayah administrasi yang 
khusus untuk kepentingan suatu badan/instansi tertentu. 
3) Jenis-jenis peralatan dan perlengkapan dalam sistem tanggal 
a) Filing cabinet 
Jumlah filing cabinet yang digunakan untuk penyimpanan sistem 
wilayah dapat disesuaikan dengan daftar klasifikasi wilayah. 
Biasanya satu laci filing cabinet memuat satu masalah utama, jika 
ada 10 wilayah utama, maka dibutuhkan 10 laci filing cabinet (3 
filing cabinet). 
b) Guide 
jumlah guide yang dibutuhkan sebanyak jumlah sub masalah yang 
ada pada daftar klasifikasi wilayah. Jika ada 50 sub wilayah berarti 
dibutuhkan 50 guide. 
c) Hanging folder 
Jumlah hanging folder yang dibutuhkan juga disesuaikan dengan 
jumlah sub-sub wilayah yang ada pada daftar klasifikasi wilayah. 
Jika ada 250 sub-sub wilayah berarti dibutuhkan sebanyak 250 
hanging folder. 
d) Cardex 
Satu laci cardex biasanya untuk menyimpan kartu indeks yang 
berkode sama sesuai dengan jumlah huruf latin, yaitu huruf A—Z. 
Berarti diperlukan 26 lad. Jika cardex terdiri dari 8 laci, maka 
dibutuhkan 4 cardex. 
e) Kartu indeks 
Setiap arsip/surat yang disimpan dibuatkan kartu indeksnya, jadi 













































commit to user 
f) Rak sortir 
Jumlah rak sortir disesuaikan dengan kebutuhan. 
4) Prosedur penyimpanan sistem wilayah 
Adapun langkah-langkah dalam penyimpanan arsip pada sistem 
wilayah adalah sebagai berikut. 
a) Memeriksa surat/berkas 
Seperti biasa, arsip diperiksa tanda-tanda perintah 
penyimpanannya. Kemudian ditentukan identitasnya berdasarkan 
penetapan nama tempat/wilayah. Jika surat masuk lihat dari daerah 
mana surat itu berasal, jika surat keluar lihat untuk daerah mana 
surat tersebut ditujukan. 
b) Mengindeks 
Mengindeks dalam sistem wilayah berarti mencocokkan judul/kata 
tangkap/identitas surat dengan daftar klasifikasi yang telah dibuat 
sebelumnya. 
c) Mengode 
Surat diberi kode wilayah. Kode surat merupakan kode/nama 
wilayah yang urutan tingkatannya paling rendah. 
d) Menyortir 
Kegiatan menyortir di lakukan jika jumlah surat yang disimpan 
dalam waktu yang bersamaan. 
e) Menempatkan 
Arsip ditempatkan pada tempat penyimpanan berdasarkan kode 
surat. 
5) Prosedur penemuan kembali 
Adapun langkah-langkah penemuan kembali arsip berdasarkan sistem 
wilayah adalah sebagai berikut. 
a) Tentukan judul/caption dan surat yang ingin dicari. 
Contoh: 
Andi ingin meminjam arsip tentang data pegawai kantor cabang 
Medan. Berarti caption arsip tersebut adalah Medan. 
b) Cocokkan dengan daftar klasifikasi wilayah. 
Contoh: 
Arsip yang mempunyai judul Medan tersebut kemudian 
dicocokkan dengan daftar klasifikasi di atas, ternyata berada pada 
kefompok Medan - Sumatra - Wilayah I. 
c) Cari arsip pada laci yang berkode Wilayah I, di belakang guide 
yang berkode Sumatra, di dalam hanging folder berkode Medan. 
d) Ambil arsip tersebut, tukar dengan lembar pinjam arsip (lembar 1). 













































commit to user 
f) Simpan lembar pinjam arsip (lembar 3) pada tickler file. 
 
e. Sistem nomor 
1) Pengertian sistem nomor 
Sistem nomor adalah sistem penyimpanan dan penemuan kembali 
arsip yang disusun dengan menggunakan kode angka/nomor. 
Sistem penyimpanan arsip berdasarkan nomor terdiri dari: 
a) sistem penyimpanan arsip berdasarkan nomor Dewey. 
b) sistem penyimpanan arsip berdasarkan nomor seri (urut). 
c) sistem penyimpanan arsip berdasarkan nomor terminal digit. 
Sistem penyimpanan arsip berdasarkan nomor banyak digunakan di 
berbagai kantor atau instansi. 
Contoh: 
• Rumah sakit  : Nomor Identitas Pasien 
• Kantor Pos  : Nomor Kode Pos 
• Bank  : Nomor Rekening 
• Perguruan Tinggi : Nomor Induk Mahasiswa 
• PLN  : Nomor Rekening Listrik 
2) Macam-macam sistem penyimpanan berdasarkan nomor 
a) Sistem penyimpanan arsip berdasarkan nomor Dewey 
Sistem ini hampir sama dengan sistem subjek. Dalam sistem subjek 
lebih ditekankan kepada kode nomornya. 
(1) Daftar klasifikasi Dewey 
Membuat daftar klasifikasi Dewey memerlukan pemikiran 
yang tajam, karena setiap tingkat permasalahan hanya dibuat 
10 masalah saja. Masalah utama terdiri dari 10 masalah. Setiap 
satu masalah utama terdiri dari 10 sub masalah. Setiap satu sub 
masalah terdiri dari 10 sub-sub masalah. Oleh karena itu, 
pengelompokan nama masalah harus benar-benar teliti, 
sehingga semua masalah surat dapat tercakup semua dalam 
klasifikasi. 
(2) Jenis-jenis peralatan dan perlengkapan dalam sistem nomor 
Dewey 
Peralatan dan perlengkapan kearsipan yang dibutuhkan pada 
sistem ini antara lain sebagai berikut. 














































commit to user 
Setiap masalah utama terdiri dari 10 sub masalah. Apabila 
ada 10 masalah utama berarti ada 100 sub masalah. Jadi 
dibutuhkan sebanyak 100 guide. 
(c)  Hanging folder 
Setiap sub masalah terdiri dari 10 sub-sub masalah. Jika ada 
100 sub masalah berarti dibutuhkan 1.000 hanging folder. 
Hanging folder dietakkan di belakang guide. 
(d) Kartu indeks 
Setiap surat yang disimpan dibuatkan kartu indeksnya.  
(e) Rak sortir  
Jumlah rak sortir disesualkan dengan kebutuhan. 
(3) Prosedur penyirnparian arsip sistem nomor Dewey 
Adapun prosedur penyimpanan pada sistem ini adalah sebagai 
berikut. 
(a) Memeriksa berkas 
Periksa tarida-tarida perintah penyimpanan 
(b) Mengindeks 
Lihat masalah surat tersebut dan cocokkan dengan daftar 
klasifikasi nomor Dewey. Surat tersebut berada di 
kelompok mana. Jangan lupa buat kartu indeksnya. 
(c) Mengode 
Memberi kode pada surat sesua dengan nomor klasifikasi 
Dewey. 
(d)  Menyortir 
Dilakukan jika surat jumlahnya banyak. 
(e) Menempatkan 
Tempatkan surat di dalam laci berkode 100. di belakang 
guide berkode 110, di dalam hanging folder berkude 111, 
surat urutan ke 7 dan belakang. Susunan surat dalam folder, 
surat yang berada paling depan adalah yang surat yang 
ditempatkan terakhir. 
(4) Prosedur penemuan kembali 
Adapun prosedur penemuan kembali pada sistem penyimpanan 
ini adalah sebagai berikut. 
(a) Jika kode surat yang ingin dicari diketahui, maka dapat 
langsung dicari pada tempat penyimpanan. 
(b) Cari arsip pada tempat penyimpanan. 
(c) Ambil surat dari folder dan tukar dengan lembar pinjam arsip 













































commit to user 
(d) Berikan kepada peminjam berikut lembar pinjam arsip (lembar 
2). 
(e) Simpan lembar pinjam arsip (embar 3) pada tickler file. Jika 
tidak diketahui nomor kode surat yang ingin dicari (seringkali 
terjadi), maka sebelum mencari di tempat penyimpanan, 
terlebih dahulu menuju cardex untuk melihat kartu indeks. Cara 
mencarinya sama seperti yang telah dijelaskan pada sistem 
penyimpanan sebelumnya. Jika nomor kode sudah diketahui 
maka lakukan langkah-langkah seperti di atas. 
b) Sistern penyimpanan arsip berdasarkan nomor seri (urut) 
Sistem ini dapat dilakukan jika jumlah arsip yang disimpan 
berkisar 1.000 sampai 10.000 arsip. Penomoran dimulai dari nomor 
1, 2, 3, dan seterusnya. 
Pada sistem ini setiap koresponden diberi nomor kode sesuai 
dengan urutan yang berada pada buku nomor. 
Buku nomor adalah buku yang berisi nomor-nomor yang sudah 
digunakan sebagai nomor koresponden (nama) dalam file sistem 
nomor. Nama koresponden yang dapat diberi kode nomor adalah 
jika surat atas nama tersebut sudah lebih dari 5 surat. Tetapi jika 
belum mencapai 5 surat, maka belum ditulis pada buku nomor. 
Surat diberi kode sementara dengan huruf C yang berarti file 
campuran. 
(1) lenis-jenis peralatan dan perlengkapan dalam sistem nomor urut 
Adapun peralatan dan perlengkapan yang digunakan antara lain 
sebagai berikut 
(a) Filing cabinet 
(b) Guide 
(c) Hanging folder 
(d) Kartu indeks 
(e) Buku nomor  
(2) Prosedur penyimpanan arsip sistem nomor seri 
Adapun prosedur penyimpanan pada sistem ini adalah sebagai 
berikut. 














































commit to user 
Tentukan nama koresponden dan surat/arsip yang akan 
disimpan, kemudian indeks sesuai peraturan mengindeks. 
Kemudian lihat kartu indeks nama tersebut pada laci cardex. 
Hasi dan melihat kartu indeks akan menghasilkan tiga 
kemungkinan, yaitu: 
(1) jika kartu indeksnya belum ada benarti arsip tersebut adalah 
koresponden baru, sehingga perlu dibuatkan kartu 
indeksnya dan diberi kode C. 
(2) Jika kartu indeksnya ada dan berkode C, berarti nama 
tersehut sudah pernah ada tetapi jumahnya masih kurang 
dari lima dan disimpan pada map campuran. Tidak perlu 
dibuatkan kartu indeks. Bila jumahnya lebih dari 5 surat, 
maka arsip tersebut dikeluarkan dari map campuran dan 
ditempatkan pada map individu dengan diberi kode nomor 
dan buku nomor, kode C pada kartu indeks dicoret dan 
diganti dengan kode nomor. 
(3) Jika kartu indeksnya ada dan bernomor, berarti arsip 
tersebut sudah lebih dari 5 surat dan berada pada map 
individu. Tidak penlu dibuatkan kartu indeksnya lagi. 
(c) Mengode 
Beri kode pada surat sesuai dengan nomor pada buku nomor. 
Atau kode C, jika jumlahnya belum mencapai 5. 
(d) Men yortir 
Menyortir dilakukan jika surat dalam jumlah yang banyak. 
(e) Menempatkan 
Arsip ditempatkan pada tempat penyimpanan sesuai dengan 
kode. Jika arsip berkode C, maka ditempatkan pada laci yang 
berkode C (Campuran). Tetapi jika kodenya adalah nomor, 
berarti ditempatkan pada laci yang berkode sesuai dengan 
nomor surat. 
(3) Prosedur penemuan kembali 
Adapun prosedur penemuan kembali pada sistem ini adalah 
sebagai berikut. 
(a) Cari kode nomor arsip tersebut jika sudah diketahui. Jika 














































commit to user 
(b) Cari arsip tersebut pada tempat penyimpanan sesuai dengan 
kode nomor arsip tersebut. 
(c) Ambil arsip dan tukar dengan lembar pinjam arsip (lembar 1). 
(d) Berikan kepada peminjam berikut lembar pinjam arsip (lembar 
2). 
(e) Simpan lembar pinjam arsip (lembar3) pada tickler file. 
c) Sistem pen yimpanan arsip berdasarkan nomor terminal digit 
Sistem peryimpanan arsip berdasarkan nomor terminal digit adalah 
sistem penyimpanan dan penemuan arsip berdasarkan nomor urut 
pada buku arsip. 
Nomor urut pada buku arsip dimulai pada nomor 0000 (4 digit), 
sehingga arsip yang bernomor 0000 adalah arsip yang pertama 
disimpan. 
Untuk memahami sistem ini diperlukan konsentrasi yang tinggi, 
karena sistem ini sulit dipahami jika pertama kali membaca. 
Pada sistem ini penomoran ditentukan pada satu kelompok nomor 
yang mudah dibaca dari kanan ke kiri, yang dipisahkan dalam 
kelompok terdiri dari 2 — 3 nomor. 
(1) Jenis-jenis peralatan dan perlengkapan dalam sistem nomor 
terminal digit. 
Peralatan dan perlengkapan yang dibutuhkan pada sistem mi, 
antara lain sebagai berikut. 
a) Filing cabinet 
b) Guide 
c) Hanging folder 
d) Kartu indeks 
(f) Buku arsip 
(2) Prosedur penyimpanan arsip sistem nomor terminal digit  





(3) Prosedur penemuan kembali 
Adapun prosedur penemuan kembali pada sistem ini adalah 
sebagai berikut. 













































commit to user 
(b) Jika kode surat diketahui maka langsung ke tempat 
penyimpanan, tetapi jika kode surat tidak diketahui maka 
sebelum ke tempat penyimanan, terlebih dahulu melihat 
kartu indeks pada cardex. 
(c) Lihat kode surat yang tertera di kartu indeks. 
(d) Cari arsip pada tempat penyimpanan sesuai dengan 
ketentuan pemberian kode. 
(e) Ambil arsip jika sudah ditemukan, dan tukar dengan lembar 
pinjam arsip (lembar 1) 
(f) Berikan kepada peminjam berikut lembar pinjam arsip 
(lembar 2). 
































































commit to user 
 
 
PEDOMAN WAWANCARA  
IMPLEMENTASI IMPROVING LEARNING DENGAN MEODE DISKUSI 
DALAM MENINGKATKAN PRESTASI BELAJAR MATA DIKLAT 
MELAKUKAN PROSEDUR ADMINISTRASI SISWA KELAS X AP 2 
SMK SUDIRMAN 1 WONOGIRI TAHUN AJARAN 2010/2011 
 (Untuk Guru) 



































































1.   Bagaimana pemahaman Bapak 
tentang Implementasi Improving 
Learning? 
2.   Apa kelebihan dari pelaksanaan 
Implementasi Improving Learning 
Dengan Metode Diskusi ? 
 
1. Apakah siswa dapat lebih mudah 
menguasai materi dengan adanya 
penerapan model pembelajaran 
ini? 
2. Apakah Implementasi Improving 
Learning Dengan Metode 
Diskusi dapat meningkatkan 
prestasi belajar siswa 
dibandingkan dengan Model 
Pembelajaran sebelumnya? 
3. Bagaimana tanggapan atau 
reaksi siswa dengan adanya 
pelaksanaan Implementasi 
Improving Learning Dengan 




















































c. Penilaian 1. Aspek apa sajakah yang dinilai 
menurut Ibu dalam penerapan 
Implementasi Improving 
Learning Dengan Metode 
Diskusi  ini? 
2. Bagaimana cara Bapak 
melakukan penilaian dalam 
pelaksanaan Implementasi 
Improving Learning Dengan 
Metode Diskusi ? 
3. Apakah langkah-langkah 
Implementasi Improving 
Learning Dengan Metode 
Diskusi mudah diterapkan untuk 
pelajaran Melakukan Prosedur 
Administrasi? 
4. Apakah Bapak bersedia 
menerapkan Implementasi 
Improving Learning Dengan 
Metode Diskusi  dalam 































































Hasil Wawancara dengan Guru Melakukan Prosedur Administrasi 
Kelas X SMK Sudirman 1 Wonogiri 
Nama informan : Dra. Chandrarini Susilowati 
Tanggal wawancara : 2011 
Waktu   : 
Pewawancara  : Retno Kurnianingsih 
 
1. Pengertian Implementasi Improving Learning Dengan Metode Diskusi 
P : Bagaimana pemahaman Ibu tentang Implementasi Improving Learning 
Dengan Metode Diskusi? 











2. Pelaksanaan Implementasi Improving Learning Dengan Metode Diskusi 
P   : Bagaimana peranan Implementasi Improving Learning Dengan Metode 
Diskusi terhadap peningkatan prestasi belajar siswa? 

















































commit to user 
P : Apakah Implementasi Improving Learning Dengan Metode Diskusi 
dapat meningkatkan hasil belajar siswa dibandingkan dengan model 
pembelajaran sebelumnya? 
G : …………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………….. 
 …………………………………………………………………………….. 
P : Apakah siswa dapat lebih mudah mengusasi materi dengan adanya 




P    : Bagaimana tanggapan atau reaksi siswa dengan adanya pelaksanaan 
model pembelajaran ini? 





P : Aspek apa sajakah yang dinilai menurut Ibu dalam Implementasi 
Improving Learning Dengan Metode Diskusi ini? 
G   : …………………………………………………………………………… 
    ……………………………………………………………………………. 
    ……………………………………………………………………………. 
   …………………………………………………………………………….. 
P   : Bagaimana cara Bapak melakukan penilaian dalam Implementasi 
Improving Learning Dengan Metode Diskusi? 
G    : …………………………………………………………………………… 
      …………………………………………………………………………… 
      …………………………………………………………………………… 
     ……………………………………………………………………………. 














































commit to user 
P  : Apakah langkah-langkah Implementasi Improving Learning Dengan 
Metode Diskusi mudah diterapkan untuk pelajaran Melakukan 
Prosedur Administrasi? 
G : …………………………………………………………………………… 
  …………………………………………………………………………… 
P : Apakah Ibu bersedia menerapkan Implementasi Improving Learning 
Dengan Metode Diskusi dalam mengajar pada pertemuan selanjutnya? 
G : …………………………………………………………………………… 
  ……………………………………………………………………………. 
 
Hasil Wawancara dengan Guru Mengelola Sistem Kearsipan 
Kelas XI SMK Wikarya Karanganyar 
 
Nama informan : Dra. Chandrarini Susilowati 
Tanggal wawancara : 21 Mei 2011 
Waktu   : 11.45 – 12. 05 
Pewawancara  : Retno Kurnianingsih 
 
1. Pengertian Implementasi Improving Learning Dengan Metode Diskusi 
P : Bagaimana pemahaman Bapak tentang model pembelajaran  Improving 
Learning? 
G : Menurut saya, dalam pembelajaran Improving Learning itu siswa 
diajarkan untuk membuat proses pembelajaran menjadi lebih efektif, 
efisien dan menyenangkan atau dapat diartikan pembelajaran itu lebih aktif 
dan aktif disini diberikan kepada siswa untukbekerja sama dalam suatu 
kelompok untuk mendiskusikan materi yang sedang dipelajari. 
P : Apakah kelebihan yang diperoleh dari pelaksanaan model pembelajaran  
  tersebut? 
G : Kelebihan yang diperoleh dari model tersebut antara lain: 
- Adanya kerja sama antar siswa. 













































commit to user 
- Meningkatkan rasa ingin tahu. 
- Lebih berani untuk bertanya mengenai materi yang belum dipahami. 
- Memotivasi siswa untuk lebih percaya diri. 
- Saling melengkapi satu sama lain dalam mengungkapkan pendapat. 
 
2. Pelaksanaan Implementasi Improving Learning Dengan Metode Diskusi 
P : Bagaimana peranan model pembelajaran  Improving Learning terhadap 
peningkatan prestasi belajar siswa? 
G : Peranan model tersebut antara lain: 
- Siswa lebih aktif berpikir dan mencetuskan ide-ide positif dalam 
mencari jalan keluar dari permasalahan. 
- Siswa lebih  aktif dalam kegiatan belajar mengajar. 
- Siswa lebih siap dalam pelaksanaan evaluasi 
P : Apakah model pembelajaran  Improving Learning dapat meningkatkan 
prestasi belajar siswa dibandingkan dengan model pembelajaran 
sebelumnya? 
G : Ya. Karena model tersebut mendorong siswa untuk lebih kreatif dan 
berani bertanya maupun mengemukakan pendapat. 
P : Apakah siswa dapat lebih mudah mengusasi materi dengan adanya  
  penerapan model pembelajaran ini? 
G : Menurut saya siswa lebih bisa memahami materi karena dengan  
    menerapkan metode pembelajaran ini dapat mengembangkan rasa  
    ingin tahu siswa. Siswa lebih berani untuk bertanya dan  
    mengungkapkan pendapat mereka. 
P  : Bagaimana tanggapan atau reaksi siswa dengan adanya pelaksanaan    
   model pembelajaran ini? 
G       : Saya merasakan respon yang positif dari siswa. Siswa terlihat  















































commit to user 
P : Aspek apa sajakah yang dinilai menurut Ibu dalam penerapan model 
pembelajaran  Improving Learning ini? 
G   : Aspek yang dinilai antara lain: 
- Kekompakan kelompok diskusi kelas. 
- Penguasaan materi pada saat presentasi. 
- Kreatifitas kelompok/ anggota. 
- Cara menanggapi masalah/ pertanyaan pada saat diskusi kelas. 
P   : Bagaimana cara Ibu melakukan penilaian dalam pelaksanaan model 
pembelajaran  Improving Learning? 
G    :  Saya menilai berdasarkan tiga aspek, yaitu: 
- Pengamatan saat kegiatan belajar mengajar. 
- Pengamatan pada saat kegiatan diskusi kelas. 
- Tes tertulis. 
P  : Apakah langkah-langkah model pembelajaran  Improving Learning 
mudah diterapkan untuk pelajaran Melakukan Prosedur Administrasi? 
G : Saya rasa cukup mudah diterapkan, hanya saja memakan waktu yang 
cukup lama dalam pelaksanaannya. 
P : Apakah Ibu bersedia menerapkan model pembelajaran  Improving 
Learning dalam mengajar pada pertemuan selanjutnya? 
G : Ya Insyaallah saya akan mempraktekkannya lagi karena model itu 
cukup cocok diterapkan pada pelajaran Melakukan Prosedur 



































































Hasil Wawancara dengan Siswa Kelas X  
SMK Sudirman  Wonogiri 
 
1. Nama Siswa : Iis Novitasari 
P : Apakah menurut kamu model pembelajaran  Improving Learning ini 
menyenangkan atau tidak? 
S : Ada senangnya dan ada tidaknya. 
P  : Jelaskan alasanmu! 
S  : Ya, menyenangkan karena suasananya lebih santai. Tidaknya karena  
    banyak yang ramai, jadi kalau ingin bertanya, guru tidak fokus pada  
   pertanyaan kita karena harus melayani banyak siswa. 
P : Bagaimana suasana pembelajaran Melakukan Prosedur Administrasi  
 sebelumnya dengan menggunakan metode ceramah? 
S : Pembelajaran sebelumnya itu hanya ceramah saja sehingga membuat  
  bosan dan cenderung mengantuk saat guru sedang menjelaskan. 
 
2. Nama Siswa : Ovi Ernawati 
P : Apakah kamu lebih merasa senang belajar dengan model pembelajaran 
seperti ini atau pembelajaran biasanya yang monoton? 
S :  Kalau aku lebih senang yang biasanya karena tidak terlalu ramai sehingga 
bisa lebih fokus belajarnya. 
 
3. Nama Siswa : Retno Utami 
P : Menurut kamu penguasaan materi dengan pembelajaran seperti ini 














































commit to user 
S : Menurut saya dengan pembelajaran seperti ini materi dapat dikuasai 
dengan baik. Karena dalam pembelajaran seperti ini, kita diajak untuk 
langsung mempraktekkannya sehingga tidak hanya teori saja. Jadi, guru 
menjelaskan terlebih dahulu kemudian kita langsung praktek dengan 
mencari sendiri sumber-sumbernya dan apabila ada kesulitan kita bisa 
bertanya langsung kepada guru. Sedangkan pembelajaran yang biasanya 
hanya ceramah saja dan siswa cenderung pasif. 
 
4. Nama Siswa : Kartika Indri Sapurti 
P : Apakah kamu lebih merasa senang belajar dengan model pembelajaran  
  seperti ini atau pembelajaran biasanya? 
S  : Sebenarnya lebih senang dengan model pembelajaran seperti ini, akan  
  tetapi pada waktu kerja kelompok yang bekerja hanya beberapa orang  
  saja. 
P : Apakah ada sisi positif dari pembelajaran seperti ini? 
S : Ya, kita bisa bertukar pikiran dengan teman sendiri sehingga mereka  
  akan siap membantu jika kita menemukan kesulitan. 
 
5. Nama Siswa : Maygeta Putri Y I 
P : Apakah kamu menemukan suasana belajar yang lebih menyenangkan  
     dalam model pembelajaran  Improving Learning Dengan Metode 
Diskusi ini? 
S  : Ya, jelas saya menemukan suasana belajar yang lebih menyenangkan  
     seperti yang saya inginkan. 
P : Dapatkah kamu memberikan alasannya? 
S : Alasannya karena selama ini jarang diadakan kerja kelompok seperti  
     ini. Suasananya pun lebih santai karena siswa lebih berani untuk  
     bertanya dan mengungkapkan pendapat. 
P : Manfaat apa saja yang kamu dapatkan dari pembelajaran ini? 
S : Saya bisa mengeluarkan pendapat, memahami dan menghargai  













































commit to user 
  diketahui sebelumnya, lebih cepat paham karena kita yang mencari  
  tahu sendiri materinya dan semua hasil penyelidikan langsung  























Pembelajaran Pra Siklus 




























































































Diskusi Siklus I Presentasi Siklus I 


























































































Diskusi Kelompok Siklus II Presentasi Siklus II 
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